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O. INTRODUCCION 
Las organizaciones son las disposiciones sociales de mayor inventiva en nuestra 
época y de la civilización. Es una maravilla saber que decenas de miles de 
personas con antecedentes, aptitudes e intereses muy individuales se coordinan 
en varias empresas para perseguir metas institucionales. 
Las personas son el elemento común en todas las organizaciones, crean los 
objetivos, las innovaciones y las realizaciones por las que se ataba a las 
organizaciones. Así mismo, son el recurso organizacional más importante de la 
empresa, sin ellas, las organizaciones no pueden existir. Sin embargo, vincular a 
la empresa a una persona determinada para desempeñar un cargo dentro de ella, 
se ha convertido en todo un reto. Si la selección es afortunada le proporciona 
beneficios a la empresa, ya que logrará alcanzar niveles óptimos de eficiencia en 
todas sus funciones, y si por el contrario, es desafortunada, implica perdidas de 
dinero, de clientela, de prestigio empresarial. 
Como en toda empresa, en el Almacén Vivero S.A., el recurso humano juega un 
factor fundamental para el alcance de los objetivos de la Empresa. Son los 
empleados quienes en última instancia determinan en un alto porcentaje el nivel 
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competitivo de la empresa, porque de acuerdo como estos actúen , manejen la 
tecnología y atiendan al cliente dependerán los resultados del negocio. 
Motivo por el cual se realizó la presente Memoria de Grado, para analizar y 
evaluar el sistema de vinculación, utilizado por el Almacén Vivero S.A., de Santa 
Marta, durante los últimos cinco años ( 1995-1999); con el fin detectar las 
debilidades y las fortalezas de dicho sistema, y efectuar sugerencias que le 
permitan al Almacén Vivero S.A., ser más efectivo al momento de vincular una 
persona a la empresa. 
0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
Producto de las exigencias del cambio económico y social acontecidos en los 
últimos años, tanto a nivel nacional y mundial, todos las empresas deben 
prepararse para afrontar el reto que hoy impone la apertura económica del país. 
Una forma de hacerlo es aprovechando el talento humano, creando ambientes 
innovadores, personal motivado Lo suficiente para desarrollar su creatividad para 
cumplir con tos objetivos propuestos. Es por esto, que juega un papel 
fundamental, el sistema de vinculación del recurso humano. 
El Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, es una de las organizaciones comerciales 
que permanentemente contrata personal. Es por esto, que debe desarrollar los 
programas de: reclutamiento, selección, contratación, inducción y socialización, 
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de la manera más eficiente, con costos reducidos y a tiempo, que le permitan 
cubrir la vacante con la persona indicada, que con su talento humano, se logre 
alcanzar los objetivos establecidos y desarrollar la mejor imagen de la empresa. 
Según datos tomados de los archivos del Departamento de Gestión Humana del 
Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, existen 320 personas vinculadas bajo dos 
modalidades: Temporales fijos, los cuales corresponden al 70% del total de la 
población vinculada, o sea, 224 empleados y, temporales- temporales, los cuales 
corresponden al 30%, o sea, 96 empleados, personas que permanecen en la 
empresa menos de seis meses, solamente lo que dura la temporada especial 
(Navidad, época escotar). En el año se presentan en promedio 70 vacantes, lo 
que significa que de 70 empleados, solamente permanecen más de un año el 35% 
del total de tos ingresados. 
Esto provoca la siguiente pregunta: " ¿ El Sistema de Vinculación aplicado por el 
Almacén Vivero S.A., de Santa Marta, funciona acorde con sus necesidades o 
requiere mejoras en los procesos de: reclutamiento, selección, contratación, 
inducción y socialización del Recurso Humano? 
La vinculación del personal a la empresa, se dice que es exitosa, solamente si 
provee trabajadores con el menor costo y en el menor tiempo posible y si dichos 
trabajadores permanecen con la empresa de manera satisfactoria, tanto para la 
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organización como para ellos mismos por un largo período. Lo que implica que 
existen tres aspectos fundamentales para evaluar los resultados del sistema 
reclutamiento, selección e integración: costo, tiempo y efectividad. 
Para detectar si existen o no problemas, se requiere responder a los siguientes 
interrogantes: 
¿ Existe seguimiento y congruencia entre las funciones de reclutamiento y de 
selección? 
Qué tan adecuada y oportunamente se cumplen los objetivos y las metas 
planteadas para cada función? 
¿ Se cumplen adecuadamente las políticas establecidas para cada función? 
¿ Se tienen procedimientos bien definidos para cada función? ¿Operan 
adecuadamente en la realidad? 
¿ Las tres funciones se basan en criterios de validez, confiabilidad, 
objetividad y estandarización? 
¿Se mantienen y promueven las buenas relaciones públicas al llevar a cabo las 
tres funciones? 
¿Son éticas todas las actividades de cada función? 
¿Qué tan adecuadamente se mantiene la comunicación efectiva y permanente 
con todas las personas involucradas en las funciones? 
¿Qué tan capacitadas están las personas que tienen la responsabilidad de cada 
una de las funciones? 
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¿Existe congruencia de las funciones con la cultura organizacional de la 
empresa? 
Son adecuados tos mecanismos de evaluación en cada una de (as funciones?. 
¿Se revisan periódicamente? ¿Se retro alimentan?. 
¿Se hacen análisis comparativos entre los resultados de selección y el 
desempeño en el trabajo? ¿Qué porcentaje de los que solicitan empleo llegan a 
ser candidatos? 
¿Qué porcentaje de los candidatos llegan a ser contratados? 
¿ Qué porcentaje de la rotación se debe a una selección inadecuada? 
0.2 JUSTIFICACIÓN 
El proceso de vinculación de personal calificado es básico para la administración 
del Recurso Humano, e incluso para el éxito de la organización. Es por esto que 
el Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, debe evaluar permanentemente éste 
proceso para evitar problemas en la selección, ya que si no lo hace, puede 
ocurrir que este impidiendo el ingreso a la organización de una persona con gran 
potencial o franquear el ingreso a alguien que pueda ejercer influencias 
negativas al interior de la empresa. 
Las razones por la cual se justifico el presente trabajo de memoria de grado 
fueron: 
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Permitió establecer las fortalezas y debilidades que presentan cada uno de 
Los procesos de reclutamiento, selección e integración del personal 
(contratación, inducción y socialización) que viene aplicando el Almacén Vivero 
S.A., de Santa Marta. Aspectos que le servirán al Departamento de Gestión 
Humana de dicha empresa, para tomar tos correctivos necesarios que le 
permitan garantizar la vinculación efectiva del nuevo empleado. 
Permitió poner en práctica tos conocimientos adquiridos en el transcurso de 
La asignatura de Administración de Personal y Procesos Administrativos, 
cursadas durante el transcurso de la carrera profesional de Administración de 
Empresas, cursada en la Universidad del Magdalena. 
Aumentó la información sobre sistema de vinculación de personal de una 
empresa, en la Biblioteca de la Universidad del Magdalena, ya que en su 
contenido registra aportes significativos sobre dicho tema. 
Contribuyó con la realización de una práctica profesional, que el Almacén 
Vivero S.A. de la ciudad de Santa Marta, estaba necesitando, además que fue 
efectuada por personal vinculado a dicha empresa, como es el caso de las 
autoras, que laboran actualmente en dicha empresa y contaron con el apoyo 
suficiente del Departamento de Gestión Humana de Santa Marta. 
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0.3 OBJETIVOS 
0.3.1 Objetivo General. Analizar y Evaluar el sistema de vinculación de 
personal del Almacén Vivero S.A., de Santa Marta, D.T.C.H., con el fin de 
conocer como se aplica en la práctica dicho sistema y señalar sugerencias al 
Departamento de Gestión Humana, que permitan establecer mejoras en los 
procesos de reclutamiento, selección e integración del Recurso Humano. 
0.3.2 Objetivos Específicos: 
Conocer las políticas de la empresa frente a cada una de las fases del 
proceso de vinculación de personal 
Identificar cuales son las fuentes y estrategias de reclutamiento que utiliza 
actualmente la empresa. 
Distinguir las técnicas de selección que utiliza el Almacén Vivero S.A., y 
valorar los resultados obtenidos con su aplicación en los últimos cinco años 
(1995-1999). 
Analizar el proceso de integración que aplica el Departamento de Recursos 
Humanos, para ver si está acorde con las expectativas tanto del nuevo 
empleado, como de la empresa en sí. 
PROCESO DE • Políticas y objetivos de la empresa 
RECLUTAMIENTO • Fuentes y Estrategias 
Políticas y objetivos de la empresa 
Exigencias del cargo 
Perfil de las características del candidato 
PROCESOS DE SELECCIÓN • Selección y aplicación de pruebas o test 
conocimientos o de capacidad, evaluación y control 
resultados 
Políticas y objetivos de la empresa 
Instrumentos y estrategias para: 
La contratación 
O 

























0.4 Formulación y Graficación de Hipótesis. Si se evalúa el sistema de 
reclutamiento, selección e integración del recurso humano en el Almacén Vivero 
S.A., de Santa Marta, en el corto tiempo, el Departamento de Recursos Humanos 
de la empresa, podrá establecer mejoras dentro del mismo, que le garantizarán 
un proceso efectivo de vinculación de su personal 
Figura 1. Graficación de la Hipótesis 
0.5 Limitantes Dentro de las principales timitantes encontradas durante la 
realización del presente trabajo están: 
La escasa información existente sobre el tema en la biblioteca de la 
Universidad del Magdalena y demás existentes en la ciudad. Para superar esta 
limitante se busco información en la biblioteca de la Universidad del Norte en 
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Barranquilla y se adquirieron textos alusivos al tema, de reciente impresión, 
ofrecidos en el mercado. 
Los limitados recursos con que cuentan los autores que le proporcionan 
demoras para la obtención de la información, pues deben laborar para poder 
adquirirlos, lo que conllevo a efectuar prestamos a corto plazo con la empresa y 
con particulares. 
La poca colaboración de los funcionarios de la Bolsa de Empleo del Almacén 
Vivero, para proporcionar la información. En su mayoría la información obtenida 
fue más producto de la observación directa y por fuentes de el Departamento de 
Recurso Humano de la empresa, que de la persona encargada del manejo de 
dicha bolsa. 
El poco interés de algunos trabajadores del Almacén, para contestar la 
encuesta, lo que obligo a efectuarlas únicamente con los conocidos dentro del 
almacén hasta completar la muestra. 
1. MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 
1.1 SISTEMA DE VINCULACION DE PERSONAL 
El proceso de vinculación comprende las siguientes fases: reclutamiento, 
selección, nombramiento o contratación, inducción y socialización. 
Álvarez 1, opina: " La vinculación es un proceso, en el cual se trata de obtener 
los recursos humanos más óptimos, necesarios para la buena marcha de la 
organización. Este proceso hace parte de los elementos que conforman el 
subsistema de Administración de Personal. 
El proceso de vinculación comprende las siguientes fases: reclutamiento, 
selección, nombramiento o contratación, inducción y la socialización. 
Según, Werther 2 , " En el proceso de reclusión se dispone de un grupo idóneo de 
solicitantes, se da paso a una segunda fase; la selección, la cual implica una serie 
de pasos que añaden complejidad a la decisión de contratar, para continuar con 
una inducción del nuevo empleado en su cargo. El proceso comienza en el 
ALVAREZ, Augusto. La Administración de Personal. Mc Graw Hill. P.289 
2 WERTHER, William. Administración de personal y Recursos humanos, Mc Graw Hill. P.155 
momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la 
decisión de contratar a uno de los solicitantes . 
El proceso de Recursos Humanos emplea la selección con el fin de contratar 
nuevo personal. El proceso de selección se basa en tres elementos: a) La 
información obtenida a través del análisis de cargos (ofrece una clara 
descripción de las tareas), b) Las especificaciones humanas y, c) los niveles de 
desempeño que requiere cada puesto. Los planes de recursos humanos a corto y 
largo plazo, permiten conocer las posibles vacantes que se presentarán, y los 
candidatos, que forman el grupo dentro del cual se va a escoger. 
Hay otros elementos que también hacen parte de la selección, como la oferta 
limitada de empleo, los aspectos éticos, las políticas de la organización y el 
marco legal en el que se inscribe toda la actividad. 
Otro autor, el señor GUTH3 determino el proceso de vinculación como un 
sistema, explica: " Las funciones de reclutamiento, selección e integración de 
recursos humanos no son entidades separadas e independientes, por el contrario, 
existe una íntima relación entre ellas, por lo que se les debe dar tratamiento de 
sistema. 
3 GUTH AGUIRRE, Alfredo. Reclutamiento, selección e integración de recursos humanos. Trillas. 1994 p.9 
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El sistema reclutamiento, selección e integración de recursos humanos es el 
conjunto de actividades administrativas destinadas a proveer de manera 
oportuna y a un costo adecuado, de personal calificado a una organización, 
buscando un equilibrio justo entre las necesidades de los trabajadores y de la 
propia empresa. 
En su libro, Milkovich4 dice, que para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, 
selección y admisión, se requiere efectuar los siguientes pasos: 
Determinación y planeación de la Política de Administración de Personal. 
Política de reclutamiento de personal; relaciones anteriores. Ficheros de 
solicitudes. 
Citación y entrevista preliminar: apertura de la carpeta o ficha individual. 
Exámenes colectivos ( "test" impresos). 
Pruebas individuales ( generales- específicas) 
Entrevista final: acuerdo en la decisión. 
Reconocimiento médico- 
Forma de contrato provisional, explicación de las normas de la Compañía. 
Presentación personal del jefe 
Período de prueba: ensayo profesional. Vigilancia de la marcha durante este 
periodo- 
4 
 MILKOV1CH, George T. Dirección y Administración de Recursos Humanos Addison-Werley 
Iberoamericana. Mexico. 1994 
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Entrevista acerca del grado de integración. Elementos que entran en la 
decisión de la admisión definitiva. 
Firma del contrato definitivo. 
El sistema de reclutamiento, selección, contratación, inducción y socialización, 
de recursos humanos, se inicia cuando existe una plaza vacante, que se desea 
cubrir, en algún departamento de la empresa. Para comenzar a explicar la 
operatividad de este sistema, es preciso definir algunos términos: 
Un puesto o cargo, es el conjunto de funciones ( de las cuales emana un 
conjunto de actividades), responsabilidades, y características que conforman una 
unidad de trabajo específica e impersonal, los objetivos de la empresa se deben 
lograr dividiendo el trabajo entre varias personas. Cada división o fragmento es 
un puesto, sin importar quien lo ocupe. 
Cada puesto puede constar de una o varias plazas, las cuales son el número de 
personas que desempeñan cada puesto. Cabe aclarar, una plaza vacante no es 
necesariamente un puesto vacante. 
Una vez se origina una plaza vacante, existen seis opciones: 
Cubrir la plaza vacante de manera temporal o definitiva con personal que 
trabaja actualmente en la empresa. 
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Cubrir la plaza vacante de manera temporal o definitiva con personal nuevo 
que se contrate para tal efecto. 
Subcontratar a otra compañía para que preste el servicio requerido. 
No contratar a nadie, sino repartir las funciones de la plaza vacante entre los 
trabajadores restantes. 
No contratar a nadie, sino pagar horas extras al resto del personal para que 
desempeñe las funciones de la plaza vacante. 
No cubrir la plaza vacante ni sus funciones. 
La opción adecuada dependerá tanto del puesto de que se trate como de la 
empresa en donde surja la plaza vacante. 
1.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
Es la primera fase del proyecto. El objetivo es el de atraer empleados a la 
organización e incluye informaciones sobre las oportunidades de empleo que 
ofrece la empresa, para que las personas que llenen los requisitos, 
especialmente trabajadores calificados, se interesen por su posible vinculación. 
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer 
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la 
empresa. Es básicamente la forma de información por la cual la organización 
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo 
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que pretende llenar. Para ser eficiente, el reclutamiento debe atraer una 
cantidad de candidatos que puedan dotar eficazmente el proceso de selección. 
La función básica del reclutamiento es suministrar la selección de materia prima 
básica ( candidatos) para su funcionamiento. 
El hallazgo de nuevos empleados para la organización es un desafío continuo para 
la mayoría de los departamentos de personal. A veces, la necesidad de nuevos 
empleados se conoce con mucha anticipación, debido a planes de recursos 
humanos. Otras veces, el Departamento de Personal se enfrenta a peticiones 
urgentes de reemplazos, que deben cubrirse con tanta rapidez como sea posible. 
En cualquiera de esos casos, encontrar solicitantes competentes es una actividad 
crucial. 
El proceso de reclutamiento comprende el desarrollo de las siguientes funciones: 
Representar a la organización en los diferentes mercados de trabajo. 
Analizar y cultivar las fuentes de oferta de las varias clases de trabajo. 
Hacer una selección preliminar de los solicitantes 
Establecer medios de comunicación entre las unidades administrativas, que 
requieren del personal, y las fuentes de oferta. 


























El reclutamiento debe estar fundamentado en una descripción del cargo a 
proveer. Está descripción debe incluir el nombre del cargo, una exposición 
detallada de las funciones y responsabilidades del puesto, y una sección donde se 
estipulen los requisitos. 
El reclutamiento exige la adopción de un método operativo que racionalice todas 
las acciones que hay que llevar a cabo hasta que el individuo buscado ingrese a la 
organización. En la figura 2, se señala el proceso de reclutamiento de una 
empresa. 
Figura 2 Proceso de Reclutamiento 
Los métodos dependen de la situación, ya que no existe ninguna técnica de 
reclutamiento que sea la mejor de todas. Normalmente los reclutadores siguen 
varias etapas. Como muestra la figura 2, identifican vacantes de puestos 
mediante la planeación de recursos humanos o a las peticiones hechas por los 
gerentes. Después, descubren los requisitos de trabajo mediante la información 
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para análisis de empleos y las conversaciones que sostienen los gerentes que 
piden empleados. Los requisitos de empleo influyen en los métodos que se 
utilizan para encontrar candidatos satisfactorios. 
La primera actividad que debe cumplirse en el proceso de desarrollo de esta fase 
es la determinación de necesidades. Esta labor debe iniciarse con anterioridad , 
de tal manera que alcance un buen nivel de integración con los otros programas 
que simultáneamente se desarrollen en las diferentes áreas de la empresa. Las 
organizaciones deben mantener un inventario de archivos especializados donde 
se lleve información actualizada de empleados potenciales, que se adapten a las 
necesidades de la organización. 
El. reclutamiento no siempre intenta abarcar todo el mercado de recursos 
humanos buscando sin dirección precisa. El problema fundamental de la 
organización es establecer fuentes de suministro de personal, localizados en el 
mercado de recursos humanos, que le interesen específicamente para contratar 
en ellas sus esfuerzos de reclutamiento.5 La identificación, la selección y el 
mantenimiento de las fuentes de reclutamiento constituyen una manera por la 
cual la administración de recursos humanos puede: 
5 CHIAVENATO, Idalberto. Administración de Recursos Humanos. 1987. p.I67 
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Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumentando tanto la 
proporción de candidatos/ candidatos preescogidos para selección, como la de 
candidatos/ empleados admitidos. 
Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento. 
Reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante la economía en 
la aplicación de sus técnicas. 
1.2.1 Fuentes de Reclutamiento. Las fuentes de reclutamiento se han 
clasificado en: fuentes de reclutamiento internas ( promociones y ascensos) y 
fuentes de reclutamiento externo. 
El reclutamiento de recursos humanos es el proceso permanente mediante el 
cual una organización reúne solicitantes de empleo de manera oportuna, 
económica y con suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente 
concursen en la función de selección. 
Al igual que todas las funciones administrativas, el reclutamiento debe ser sujeto 
de evaluación y retroalimentación. Los aspectos a evaluar en este sentido son: 
efectividad de las provisiones de recursos humanos; la oportunidad con la que se 
presentan solicitudes a la función de selección; efectividad de las buenas 
relaciones públicas de los responsables de reclutamiento con los solicitantes y 
con los demás departamentos de lo empresa; costo-beneficio del reclutamiento; 
efectividad de la bolsa de empleo de la organización; y, seguimiento de las 
políticas establecidas en materia de reclutamiento. 
Dado que el reclutamiento es una función encomendada al departamento o 
unidad de recursos humanos, el primer paso es que el departamento, en donde 
se presenta la plaza vacante, lo comunique a la unidad de recursos humanos. 
Esta comunicación recibe comúnmente el nombre de requisición de personal y 
es un formato estandarizado con el que deben contar y conocer todos los 
departamento para hacer sus solicitudes de personal. 
1.2.2 Planeación del Recurso Humano. La planeación de recursos humanos 
(PRH) es una técnicas para determinar en forma sistemática la provisión y 
demanda de empleados que tendrá una organización. Al determinar el número y 
el tipo de empleado que serán necesarios, el departamento de personal puede 
planear sus labores de reclutamiento, selección, capacitación y otros más. La 
PRH permite al departamento de personal suministrar a la organización el 
personal adecuado en el momento adecuado.6 
La planeación de los recursos humanos mejoran las contribuciones del 
departamento de personal a los objetivos de la organización, está le permite a 
dicho departamento, actuar en forma proactiva y no en forma reactiva. También 
WERTHER, William. P. 110 
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predice sistemáticamente la oferta y la demanda futura de empleados para una 
organización .7  
Todas las organizaciones deben identificar sus necesidades de empleados a corto 
y largo plazo. A corto plazo se determina las necesidades de personal a un año; 
a largo plazo se identifican las condiciones de personal en tiempo de dos, cinco, 
diez y más años. La planeación es más común en las organizaciones grandes. 
Entre las ventajas de la planeación de recursos humanos se encuentran: mejora 
la utilización de recursos humanos; adecua eficientemente las actividades del 
departamento de personal con tos objetivos futuros de la organización; 
economiza en las contrataciones; amplia la base de datos del personal, para 
apoyar a otras unidades de la organización, y en otras actividades de personal, 
coordina diferentes programas de administración de personal, tales como los 
planes de acción afirmativos y las necesidades de contratación; efectúa una 
demanda importante sobre los mercados laborales. 
1.3 PROCESO DE SELECCION 
La selección de recursos humanos es el proceso mediante el cual las 
características y cualidades personales y laborales de un candidato de empleo se 
Biblioteca práctica de negocios. Tomo III. Administración de personal y Recursos humanos. P.51 
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comparan con las de otros, a efecto de elegir de entre ellos al mejor para cubrir 
la plaza vacante de una organización. 
La información proporcionada por los candidatos se debe verificar con las 
personas y en los lugares a los que hace referencia. La razón de esto es que los 
aspirantes pueden, ya sea ser modestos y no incluir toda la información favorable 
de su persona o mentir o manipular la información para dar su mejor impresión y 
obtener el empleo. Por ello, es imprescindible comprobar los siguientes 
aspectos: referencias laborales, referencias personales, antecedentes escolares, 
antecedentes penales y situación económica. 
1.4 PROCESO DE INTEGRACIÓN 
La labor del reclutador-seleccionador no termina con la contratación de tos 
nuevos trabajadores, por el contrario, inicia otra etapa igualmente importante: 
la integración de recursos humanos. 
La integración de recursos humanos es un conjunto de actividades 
administrativas que, de manera gradual, proporciona a los trabajadores de nuevo 
ingreso los elementos necesarios para su incorporación armónica y eficiente, en 
relación con las funciones del puesto a desempeñar y con las estructuras 
técnicas, jurídicas, psicológicas, culturales y sociales que caracterizan a dicha 
organización. 
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La integración de recursos humanos ayuda al trabajador de nuevo ingreso a 
adaptarse a la cultura organizacional específica de la empresa a la que ingresa y, 
por lo tanto a superar el impacto cultural que le crea dicho ingreso. El impacto 
cultural surge de la ansiedad que la persona presenta cuando pierde tos símbolos 
y referencias que ya le son familiares en sus relaciones sociales. 
Cuando una persona entra a una cultura extraña para ella, la mayoría de estos 
símbolos pierde sentido y, no importa qué tan efectiva sea la persona para 
adaptarse a nuevos ambientes, generalmente se presenta un sentido de pérdida, 
seguido de frustración y ansiedad. 
Las necesidades básicas de seguridad, pertenencia, estima y reconocimiento se 
satisface en el nuevo trabajador con un programa bien diseñado e implementado 
de integración de recursos humanos. Los procedimientos improvisados, las 
bienvenidas causales y la falta de información pueden precipitar la ansiedad, la 
desilusión, la conducta defensiva o, en el caso extremo, la renuncia súbita. Por 
lo tanto, con un programa de integración de recursos humanos s e logra una 
adaptación del trabajador más efectiva y una reducción de su nivel de ansiedad 
frente al nuevo puesto: además de fomentar las buenas relaciones públicas de ta 
empresa con su nueva fuerza de trabajo. 
2. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 
2.1 ANTECEDENTES HISTÓRICOS8 
Vivero, que tomó e hizo popular este nombre, se debe a que surgió a pocos 
metros de donde funcionaba el antiguo Vivero municipal, hoy Jardín Zoológico de 
Barranquilla, en el año de 1968 en un garaje que no presagiaba su auge y 
magnitud actual. 
Su origen se debió a la necesidad de evacuar en otro local los saldos de 
producción de camisas Jayson, por ese tiempo la camisa más fina de Colombia. 
De ahí su famoso estribillo " más barato nadie puede ", por la venta de saldos. 
En diciembre de 1968 se estrena local y se acondicionan nuevas líneas de venta 
completando así el surtido de caballeros. Dada la aceptación Vivero nunca ha 
dejado de crecer, así que se hicieron más adaptaciones añadiendo secciones de 
dama y hogar. 
8 ALMACÉN VIVERO S.A. Manuel de inducción. Barranquilla. 1999 p.11 
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La segunda ciudad en recibir la familia Vivero fue Cartagena, el 15 de mayo de 
1977 y después en la víspera del día del padre del mismo año, se inaugura Vivero 
Santa Marta que cambió la historia del comercio en esa ciudad, debido a que no 
existía ningún centro comercial como este en toda la ciudad. Hay Cartagena 
cuenta con dos supercentros de 9.500 metros cuadrados cada uno y Santa Marta 
con 6500 metros cuadrados. 
En Barranquilla, ciudad origen, además de la denominada " Plaza Vivero, 
conformada por tres edificaciones que suman 11.594 metros cuadrados, también 
funciona en la zona céntrica de la ciudad donde se agolpa el mayor tráfico 
comercial, en un almacén de 1.216 metros cuadrados con las líneas más 
importantes para cubrir ese vasto sector comercial. 
En 1996 se abren nuevos almacenes bajo el concepto de SUPERCENTROS, 
Valledupar y Castellana en Cartagena, en 1997 se abre Montería y en 1998 
inaugura Vivero San Francisco en Barranquilla, y en 199 abrió las puertas Vivero 
Bucaramanga. 
2.2 ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL ALMACÉN VIVERO S.A 
El Almacén Vivero S.A cuenta con un Organigrama maestro que identifica la 
estructura formal de la empresa en General, el cual se adapta a organigramas 
suplementarios de acuerdo al tamaño de cada uno de tos almacenes que la 
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componen en las diferentes ciudades de la Costa Atlántica y del Interior del país 
en donde posee una sucursal. ( Ver anexo C) 
2.3 FILOSOFÍA ADMINISTRATIVA DEL ALMACÉN VIVERO S.A. 
2.3.1 Visión. 9 Almacenes Vivero S.A., ofrecerá una experiencia de compras 
económica, agradable, sorprendente y divertida, convirtiéndose en una empresa 
inteligente y feliz, líderes en el negocio de detal en Colombia y el Caribe. 
2.3.2 Misión. Nos comprometemos a ofrecer soluciones novedosas y 
emocionantes en la categorías de alimentos, vestuario, mejoramiento del hogar, 
belleza, salud y entretenimiento con un alto nivel de eficiencia que satisfagan 
ampliamente a nuestros clientes, ganándonos así la lealtad, el respecto y el 
cariño de empleados, proveedores, accionistas y las comunidades donde 
operamos. 
NUESTROS CLIENTES: Son principalmente los hogares del norte de Colombia y el 
Caribe. Nos esforzamos constantemente por innovarles y anticipar sus 
necesidades, ofreciéndoles precios bajos, calidad, variedad, comodidad, 
seguridad y un servicio amable y profesional. 
1131D, p.5 
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NUESTROS EMPLEADOS: En sus capacidades colectivas e individuales está La base 
de nuestro éxito por ello proporcionamos un clima laboral armonioso y dinámico. 
Promovemos a nuestra gente bienestar, desarrollo y la transformación que nos 
permita ser una empresa inteligente y productiva, donde a participación y el 
trabajo en equipo son la filosofía administrativa. 
NUESTROS PROVEEDORES: Son la fuente de conocimiento y suministro de 
productos. Fomentamos relaciones perdurables de mutuo beneficio que buscan, 
en forma asociada, darle mayores ventajas a nuestros clientes. 
NUESTROS ACCIONISTAS: Les creamos permanentemente mayor valor, 
apreciando su inversión. 
NUESTRA COMUNIDAD: Contribuimos a mejorar ta calidad de vida de las 
comunidades donde operamos, asumiendo nuestro compromiso con 
responsabilidades y sensibilidad hacia las necesidades de la sociedad. 
2.3.3 Objetivos Corporativos. Vivero gira en torno a lograr un único objetivo " 
La plena satisfacción del cliente". El logro de éste objetivo depende de la 
atención del empleado. Considera que al lograr este objetivo se obtienen 
resultados positivos para el cliente, los trabajadores asociados, los accionistas, 
proveedores, gobierno y La comunidad general. 
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Para poder satisfacer al cliente es necesario ser una empresa inteligente que 
aprenda permanente. Es vital el trabajo en equipo, como toda organización, 
Vivero es producto de la buena interacción. El Supercentro está diseñado para 
atender y servir al diente de la manera más eficiente posible. La eficacia 
depende del compromiso de la gente Vivero. 
2.3.4 Propósito. El Almacén Vivero S.A., tiene como propósito fundamental, 
el de brindar un excelente servicio al cliente, por lo que estableció una 
promesa, la cual debe ser cumplida por cada uno de los directivos y funcionarios 
de la empresa, la cual dice así: 
PROMESA DE SERVIDO AL CLIENTE DEL ALMACEN VIVERO 
Su estancia en Vivero será una experiencia feliz 
Por nuestra alegría, capacidad para sorprenderlo 
Atención amable y surtido espectacular 
Velaremos por su comunidad, seguridad 
Y tranquilidad 
Con nuestro trabajo en equipo haremos sus 
sueños realidad. 
Le garantizamos la calidad de nuestros productos 
y le ofrecemos la mejor alternativa de precios 
Mantendremos siempre una actividad 
Promocional variada y sorprendente 
MÁS BARATO NADIE PUEDE! 
Nos mantendremos a la vanguardia de la moda 
Y de los artículos innovadores que implique mayor 
Beneficio para toda la familia y entregándole 
Soluciones emocionantes y novedosas 
Somos parte de una cultura regional, como tal, 
Apoyamos lo manifestaciones de toldar de 
Las regiones donde operamos y nuestro máximo 
Orgullo será el de ser colombianos. 
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2.3.5 Himno Vivero. 
Vamos con orgullo hacia el futuro 
Con fe, con trabajo y con valor 
Con el compromiso de servirte 
Entregando siempre lo mejor 
Quiero que tu nombre suene firme 
Con un sentimiento de amistad 
Que motive en todos un sublime 
Pensamiento de felicidad. 
Vivero, Vivero 
Tu nombre significa voluntad 
De empuje, de empeño 
Que aprende a liderar para triunfar 
Hoy quiero cantarte 
Alzar mi voz con todos los demás 
Mostrar que juntos 
Tus sueños los hacemos realidad 
Vivero, Vivero 
Hoy tengo una razón para decir 
Al mundo sonriendo 
Que estoy contento de estar junto a ti. 
2.3.6 Valores. En el Vivero, se cree en el ser humano, le da oportunidades al 
personal para desarrollar sus iniciativas, cree en la innovación y el cambio 
permanente en los procesos para generar progreso. Cree que la unión hace la 
fuerza para construir un mundo mejor, estudiando, pensando y actuando 
positivamente.1° 
2.3.7 Principios éticos. Los empleados de Vivero a nivel nacional cumplirán 
cabalmente con los principios éticos exigidos y con los valores inculcados dentro 
de la organización. 
• 
18 p b 
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2.3.7.1 Aspectos Generales : En materia de principios éticos, el Almacén 
Vivero, plantea los siguientes aspectos generales: 
Almacenes Vivero S.A., tiene como política el estricto cumplimiento de todas 
las leyes aplicables a su negocio, interesa que cualquier tipo de operación o 
transacción que generen sus funcionarios se desarrolle dentro de dichos 
parámetros, que prevengan la corrupción y desmoralización de la empresa. Por 
lo tanto, se espera que los empleados informen a sus superiores cualquier 
inquietud acerca de una posible violación de la ley o de las políticas internas de 
la organización. 
No se podrá considerar logros de un funcionario, aquellos que han pasado por 
alto la ley o las normas de Vivero o que incurren a manejos inescrupulosos o 
sacrifican la integridad del proceso. 
Las aclaraciones sobre las acciones a tomar que se presenten, deberán ser 
planteados en primera instancia, por el interesado a su superior inmediato, quien 
seguirá los conductos regulares para la consulta del aspecto a tratar y en casos 
de excepción se dirigirá a la Gerencia de Gestión Humana. 
Los funcionarios de ALMACENES VIVERO S.A. no deben ni pueden verse 
involucrados en transacciones, operaciones, negociaciones o cualquier otra 
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actividad que comprometa el buen nombre de la empresa o sea contraria a los 
intereses de la compañía. 
Los trabajadores de ALMACENES VIVERO S.A. contratados directamente por 
éste o por intermedio de empresas temporales o particulares, deberán 
desempeñar las responsabilidades asignadas a su cargo, dentro de los principios 
éticos y valores que hacen parte de las políticas de la organización 
Actuaciones personales. El hombre es un ser integral y actúa según sus 
principios básicos independientes de si se trata de su vida personal, social o 
Laboral. Es difícil esperar que un empleado que no tiene un comportamiento 
ético fuera de la compañía, pueda tenerlo en sus relaciones de trabajo. 
Cada empleado debe colaborar con la racionalización de gastos de la 
empresa, evitando el desperdicio, maltrato y uso de materiales y elementos 
asignados para el desarrollo de sus labores. 
2.3.7.2 Políticas de conflicto de intereses". A través de estas políticas, el 
Almacén Vivero S.A., sitúa el código de valores éticos de la organización, que a 
través de ella gobierna sus relaciones con los empleados, accionistas, 
consumidores, proveedores, etc. Estas son: 
IBID p.6 
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Todos los funcionarios deben evitar cualquier conflicto entre sus propios 
intereses personales o familiares y los de la compañía, al realizar cualquier tipo 
de operación directa o indirectamente con proveedores, contratistas, etc. 
Dentro o fuera de la empresa, incluyendo transacciones sobre valores de la 
empresa o cualquier empresa del grupo o propiedad de los mismos socios de la 
organización. 
El sentido común y el buen juicio son suficientes para evaluar los alcances y 
consecuencia de una situación determina, para evitar el conflicto de intereses. 
El Almacén Vivero, considera las siguientes situaciones incompatibles con los 
intereses de la Compañía, por considerar que de una u otra manera entran en 
conflicto con estos:12 
Aprovechamiento del cargo o posición en la compañía para el beneficio 
propio. Se considera falta grave a las políticas de la empresa cuando el 
funcionario se aprovecha de la posición que ocupa, para obtener beneficios 
personales, familiares o sus amistades , mediando el uso inadecuado de " tráfico 
de influencias". Así mismo, las acciones de presión directa o indirecta de los 
funcionarios en relación al personal a su cargo, para ejercer por su " orden", 
12 IBID, p.7 
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negociaciones con los proveedores, empresa, persona natural o cualquier tipo de 
operación que redunde en su beneficio, o dar órdenes o tomar decisiones en 
contra de la organización por un mal uso del poder o atribuciones, son 
catalogadas como fuera de la ética profesional, y como tal son sancionadas 
Negociaciones comerciales o de cualquier índole en compañías familiares 
vinculadas con la organización y/o de competencia con Almacenes Vivero S.A. 
Consideran como práctica insegura y en contra de las políticas de la 
organización, el hacer negocios de compra de cualquier tipo de elementos o 
mercancía a empresas que: 
Sean de familiares, o cuando el funcionario tenga participación o 
propiedad en ellas. 
El negociador directo o vendedor es un familiar de primer o segundo 
grado. 
Para estos casos, el funcionario debe informar oportunamente en forma escrita 
de la situación, a la Presidencia de Vivero, quien tomará las decisiones a seguir e 
informará por el mismo medio al funcionario, sus atribuciones o limitaciones al 
respecto. 
En casos que el empleado, o familiares en primer o segundo grado, 
dependientes o no, tienen negocios externos que compiten con los de Vivero, el 
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funcionario tiene la obligación desde su ingreso a la organización, o cuando 
ocurra el hecho, informar por escrito a la Presidencia de ALMACENES VIVERO 
S.A., con copia a Gestión Humana y Calidad. 
Toda negociación relacionada con bienes raíces entre la compañía y sus 
empleados, parientes cercanos o asociados, deberá ser presentada previamente 
por escrito a la Presidencia o al directivo que ésta delegue para su aprobación. 
Cuando algún empleado intervenga a nombre de Almacenes Vivero S.A., como 
negociador de bienes raíces, deberá abstenerse de recibir honorarios Y 
comisiones por este motivo. El infringir esta norma se considera causal de mala 
conducta. 
Es contrario a la política de la compañía que sus empleados , parientes 
cercanos, asociados de éstos o aquellos que directamente o indirectamente 
tengan intereses, participen de las utilidades de cualquier organización mercantil 
contraria a las políticas de la empresa. 
Aceptar promover regalos, atenciones, servicios, comisiones o prebendas. 
Los intereses comerciales de Vivero se basan en la rectitud, pulcritud o 
transparencia de sus negociaciones y no están influenciadas por factores, tales 
como regalos, dinero, etc., para obtener resultados. El Almacén Vivero, no 
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acepta ni fomenta la política de dar o recibir regalos especialmente de sus 
socios comerciales o proveedores de cualquier tipo de elementos. Establece, 
que ningún empleado de la compañía reciba dinero, con el fin de beneficiar en 
el otorgamiento de contratos a las empresas que ofrecen sus servicios. 
Únicamente es aceptado, elementos que normalmente se distribuyen con fines 
publicitarios y cuyo valor no sea excesivo o demasiado frecuente. En caso que 
personas relacionadas a Almacenes Vivero S.A., deseen por cualquier razón 
darle un obsequio a los funcionarios, se les pedirá que entreguen una donación 
equivalente al hospital infantil. 
Otras transacciones comerciales inherentes al negocio que son consideradas 
como conflictos de intereses son: a) comprar elementos inherentes al negocio 
directamente a los proveedores de Vivero, con fines de reventa o para su 
beneficio personal o familiar, b) ventas de elementos, productos o activos fijos 
de propiedad de la empresa. 
Rifas y productos de obsequios. Los trabajadores que tengan participación 
operativa y administrativa en el manejo de rifas o premios otorgados por Vivero 
a los clientes, por principio ético no deberán ser participes del concurso o 
beneficio, con sus familiares directos. Cualquier promoción, regalo, juego, rifa 
o premio del que sea beneficiario un familiar o allegado del trabajador que 
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participe directamente en la organización del mismo, deberá ser informado a la 
empresa antes que el ganador tenga posición del bien o servicio. 
Políticas éticas sobre la información de la empresa. Uno de los activos más 
preciados de una organización son sus " Datos", que conforman el sistema de 
información, por tanto todos los funcionarios están en la obligatoriedad de 
mantener la calidad, veracidad, seguridad, custodia y confidencialidad de los 
mismos, sea cual fuese su medio de registro, generación, manejo, conservación 
o la administración de los mismos, considerando un incumplimiento a las políticas 
de la empresa cualquier anormalidad sobre la información suministrada para la 
toma oportuna de decisiones. 
Almacenes Vivero S.A., espera sinceridad y rectitud de parte de todos los niveles 
de la empresa y cumplimiento de las políticas de Vivero, sobre las normas 
contables y de control establecidas, suministro de información oportuna a sus 
superiores, y a tos funcionarios de control interno o auditoria, sin ocultar 
información. 
El personal directivo dará ejemplo al personal bajo su cargo sin brindar la 
oportunidad o señal que las normas y políticas de Vivero pueden ser ignoradas. 
La organización debe trabajar con honestidad, incluyendo en este concepto el 
manejo de cualquier tipo de información. 
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Revelación de información confidencial o secretos comerciales. 
Se define también como conflicto de intereses el que un funcionario de 
Vivero, durante su permanencia en la empresa o fuera de ella, suministre 
a un extraño o utilice para su propio beneficio, información confidencial 
obtenida a través del trabajo. 
Se considera información confidencial, la información de proveedores, 
productos y ventas, planes de la compañía para adquirir nuevas 
propiedades o efectuar cualquier negocio, contratos de exclusividad de 
mercancías, relocalización de instalaciones existentes, nuevas técnicas de 
manejo, cambios significativos en la organización, programas de sistemas 
especiales, precios recibidos por mercancías o servicios comprados, 
vendidos, recetas o fórmulas de preparación de alimentos o productos 
propios, o cualquier otra información que en caso de ser publicada pueda 
ser utilizada en prejuicio de la compañía. 
Cuando un funcionario requiere comentar algo, deberá solicitar autorización a la 
Presidencia para discutir , revelar o confirmar secretos comerciales o 
información confidencial relacionada con los negocios de la compañía, con 
personas extrañas a ésta. 
La información relacionada con los ingresos o experiencias de costos en 
cualquier área de la compañía no debe ser dada a conocer a ninguna persona 
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extraña a la misma, excepto cuando lo autorice la Presidencia o la Gerencia 
General según el caso. Igualmente no pueden ser utilizada por intereses 
personales por tos trabajadores que manejan o procesan dicha información. 
Los trabajadores del Vivero presentarán la información correspondiente al 
desempeño de tas labores asignadas a su cargo, de manera veraz y consistente, 
cualquier información falsa presentada o soporte alterado, es contraria a las 
políticas de la empresa y se considera una falta grave a la ética. 
Prestación de servicios en otras compañías. Los empleados directivos están 
restringida la participación en la dirección de empresas, o aceptar cualquier 
posición directivo o no, si ella origina un conflicto de intereses o interfiere con 
el desempeño de sus labores. Podrán participar en Juntas Directivas de 
organizaciones sin ánimo de lucro, o cuyas actividades tengan relación o apoyen 
en tos negocios de Vivero y que no impliquen soporte alguno por parte de la 
organización. 
Almacenes Vivero S.A. considera inconveniente que un funcionario de tiempo 
completo tenga un empleo adicional fuera de la empresa, toda vez que esto 
afecta el buen desempeño de sus funciones. Cuando un trabajador de Vivero 
tenga intención de prestar sus servicios parciales como empleado, consultor 
directo, o como miembro de ta administración a cualquier nivel en otra compañía 
5") 
involucrada con el negocio comercial y/o en almacenes de cadena, deberá 
obtener previamente la aprobación escrita de la Presidencia, de la Gerencia 
General o de Gestión Humana, según el caso. 
Los empleados de Vivero no podrán utilizar el equipo y dotación entregados para 
el desarrollo de sus labores, en trabajos diferentes al designado por la empresa, 
así como tampoco deberá realizar tareas externas en horarios de trabajo. 
Inventos, patentes, mejora en procedimientos y desarrollo de software. Las 
invenciones, descubrimientos, mejoras en los procedimientos, lo mismo que 
todos los trabajos consecuentes de las actividades de los empleados de Vivero , 
relacionados en alguna forma con los negocios de la compañía son de propiedad 
exclusiva de esta. Los desarrollos específicos de software u optimización de 
programas de computador desarrollados por funcionarios dentro del desempeño 
de las labores asignadas, son propiedad intelectual de la organización. 
Consideran falta a las políticas de ética, su distribución o venta a terceros en 
beneficio propio, así estos sean modificados. Igual condición se aplica sobre el 
software utilitario o de base cuyas licencias sea de propiedad de la empresa. En 
caso de requerir para uso propio cualquier tipo de software de base se debe 
informar a la jefatura del departamento de sistemas, quien dará la solución a los 
requerimientos de los empleados. 
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Vivero tendrá derecho a hacer atender a su nombre los eventos o mejoras p ara 
Lo cual los empleados accederán y facilitarán el cumplimiento oportuno de las 
correspondientes formalidades. 
2.3.7.3 Políticas Generales de la Empresa:13 Las políticas de Recursos Humanos 
buscan condicionar el alcance de los objetivos y desempeño de l as funciones de 
personal. Constituyen orientación administrativa para impedir que empelados 
desempeñen funciones indeseables o pongan en riesgo el resultado de funciones 
indeseables o pongan en riesgo el resultado de funciones específicas. 
HORARIOS DE TRABAJO: El horario de trabajo de Almacenes Vivero consiste 
en 48 horas laboradas a la semana. Cada jefe inmediato le indicará cual es el 
horario que le corresponde. 
Este horario no siempre es fijo, sino que podrá variar de acuerdo a las 
necesidades de la Empresa. También existen otros horarios, como son por 
ejemplo: 36, 24 y 26 horas laboradas por semana, los cuales son especificados 
dentro del contrato de trabajo. 
13 ¡BID, p 15 
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Los horarios en los almacenes varían de acuerdo al cargo desempeñado y están 
sujetos al horario de atención al público, el cual es variable en fines de semana y 
temporadas. Estos horarios son coordinados por cada Almacén. 
El horario del personal de administración es: de lunes a viernes de 8:00 a 
12:00 y de 1:00 a 6:00 p.,. y los sábados de 9:00 a 12:00 rn. 
EL horario del Centro de Distribución es: de lunes a viernes de 7:00 a 12;15 m. 
Y los sábados de 7:00 a 11:30. Este horario está sujeto a cambios cuando sea 
temporada. 
PERMISOS Y LICENCIAS: Para salir de su puesto de trabajo en horas hábiles, el 
empleado debe solicitar con anticipación permiso por escrito y diligenciar el 
respectivo formato, el cual debe llevar visto bueno del jefe inmediato. La idea 
de hacerlo con anticipación es que su jefe pueda reprogramar su ausencia sin que 
esto altere el normal funcionamiento del área donde trabaja. Es indispensable 
que el empleado muestre dicho permiso autorizado por su jefe inmediato a la 
persona que se encuentra en la salida y que está encargada de controlar las 
llegadas y salidas del personal. En caso de una emergencia o imprevisto se omite 
dicho procedimiento, solo exigen la autorización del jefe inmediato que 
demuestre que ya ha sido notificado. 
Para las licencias, el procedimiento es el mismo, se solicita con anticipación y 
por escrito para que su jefe inmediato lo relaciones en la planilla y así envié el 
reporte al departamento de nómina. Las licencias se otorgan por: calamidad 
doméstica. Matrimonio o caso fortuito. 
INCAPACIDADES: El procedimiento para las incapacidades es el siguiente: 
a) Incapacidades expedidas por la EPS: 
Toda incapacidad debe ser expedida en papelería original de la 
respectiva EPS. 
Para poder recibir el pago de una incapacidad a través de nómina, 
se debe entregar al jefe inmediato el original y una copia de la 
incapacidad y anexar fotocopia de la cédula, quien se encargará de 
enviarla a Nomina para el respectivo pago. 
Toda ausencia debe ser sustentada inmediatamente. Si se trata de 
incapacidad expedida en papelería provisional, estas deben ser 
tramitadas con la respectiva EPS en el momento de surgir la 
incapacidad, de lo contrario será descontada de la quincena 
correspondiente. 
c) Incapacidades expedidas por EPS particular: estas deben llevar el VoBo 
del jefe inmediato y solicitar al departamento de Salud Ocupacional una 
carta para hacer la respectiva trascripción de la incapacidad y así la 
respectiva EPS tramite la incapacidad original. 
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PAGO DE NOMINA: El pago de salario es quincenal, en fechas establecidas de 
acuerdo al calendario de pago de nómina Vivero. El monto correspondiente es 
consignado en una cuenta de ahorro en su nombre, de la Corporación de Ahorro 
y Vivienda Colmena. Esta cuenta se abre en el momento en que ingresa el 
empleado y posteriormente se entrega la tarjeta de la Corporación con la cual 
puede ser retirado en cualquiera de tos cajeros automáticos Colmena. Los gastos 
concernientes al manejo de la tarjeta ( pago de la tarjeta y cuota de manejo), 
son asumidos por el Almacén. El día de pago el trabajador recibe un 
comprobante de pago de nómina con todos los devengos y deducciones 
detallados. 
IDENTIFICACIÓN: A toda persona que ingrese a laborar a la empresa, se le 
asigna un código, el cual será su identificación en el sistema de la empresa. Este 
código aparece en el volante de pago y en todas las actividades formales de la 
empresa tales como: créditos, auxilios, certificados de trabajo, etc. 
CARNET DE LA EMPRESA. La empresa le entrega al empleado, un carnet 
laminado, con su foto, número de cédula y el área al cual pertenece. Este tiene 
su primer nombre visible para que tos clientes y compañeros puedan identificarlo 
fácilmente. Este carnet deberá portarlo constantemente ( en el bolsillo de la 
camisa). 
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La primera vez este carnet no tiene costo alguno. Pero ENCASO de que se 
extravíe, el empleado deberá cancelar un valor estipulado para ello en el 
Departamento de Tesorería de la empresa y con el volante de pago podrá 
solicitar al asistente de Gestión Humana y Calidad de su respectivo almacén o 
a ta coordinadora de nómina, la expedición del nuevo carnet. 
En caso de deterioro, es indispensable mostrar el carnet viejo, para ser 
remplazado en forma gratuita. 
UNIFORMES: Los empleados reciben una dotación de uniformes, la cual 
deben usar de acuerdo al Reglamento de uso de uniformes establecido para ello, 
debido a que para la empresa la imagen corporativa y la presentación personal 
forman parte importante del buen servicio. Esta dotación de uniformes se 
cambiará cada año en el mes de Agosto. 
Este uniforme no puede ser modificado y es muy importante que siempre esté en 
buen estado y se use como es debido, de acuerdo al Reglamento de Uso de 
Uniforme: 
En el caso de las mujeres, se exige el uso de medias veladas y zapatos 
negro cerrados. ( con falda o pantalón). 
La altura de la falda debe ser de 5 cms encima de la rodilla 
El maquillaje adecuado y el cabello debidamente peinado 
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Los hombres deberán usar el uniforme asignado, cabello corto, afeitados. 
La dotación para los empleados temporales son batas blancas con el logotipo de 
la empresa. 
3.3.8 Servicios". El empleado Vivero tiene derecho a los siguientes servicios: 
CAJA DE COMPESACION FAMILIAR: tiene oportunidad de afiliarse a la Caja 
de Compensación que el Almacén seleccione en cada unidad. De esta 
manera podrá acceder a tos servicios que brindan a sus afiliados tales 
como: servicios médicos, capacitación, recreación, subsidios por padres e 
hijos, auxilios para vivienda, auxilios educativos. 
ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES. Suratep, es la 
administradora de riesgos profesionales que trabaja en coordinación con la 
sección de Salud Ocupacional, por la seguridad del empleado en el 
almacén y por mejorar las condiciones ambientales del mismo. En caso de 
presentarse una invalidez, sea esta permanente o parcial, o muerte, la 
ARP asume la respectiva pensión. 
SENA, a través de la sección de Capacitación se puede acceder a los 
servicios que presta el SENA a todos nuestros empleados. Además, se han 
14 IBID, p 17 
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creado convenios y programas para el Vivero, para impartir capacitación 
puntual a los empleados de acuerdo a las necesidades de la empresa. 
CURSOS DE CAPACITACION: Enmarcados dentro del programa anual de 
capacitación, que busca el crecimiento y desarrollo de los empleados de la 
empresa, todos los trabajadores son programados dentro del ciclo que va 
de corrido desde Enero a Julio y terminan en el mes de Septiembre. No 
se hace capacitación en los meses de Agosto, Octubre, Noviembre y 
Diciembre por ser temporada alta para el área de ventas. 
CREDITOS: Todo empleado que labore directamente con Vivero, una vez 
pasado el período de prueba puede beneficiarse de los créditos que la 
empresa otorga a sus empleados. Estos créditos se realizan de la siguiente 
forma: 
Mercancía: Se refiere a todo lo que hay en el almacén que no sea droguería, 
comida, ni productos de aseo personal. El crédito se cancela en 16 cuotas 
iguales sin intereses que se descuentan quincenalmente. El cupo para créditos 
de mercancía es igual al salario base del empleado. Para Droguería, se 
estableció el crédito únicamente por 15 días y solamente incluye ( pañales 
desechables, leches, compotas, etc). El cupo por empleado es del 15% mensual 
1 
del sueldo básico. 
1 
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f) PROGRAMAS PARA EMPLEADOS Y RECREACIÓN: La empresa a través de estos 
programas apoya a todos los empleados a la realización de actividades orientadas 
al crecimiento y bienestar tanto propio como el de su familia. Para ello organiza 
eventos Deportivos, tales como campeonatos de fútbol, Charlas de capacitación 
para la familia, con el fin de aportar el crecimiento personal e integral de hijos, 
esposos, etc. Recreativos, para lo cual se organizan actividades con los niños en 
los cuales se integran y disfrutan de una actividad sana y de esparcimiento, 
canalizando a través de las cajas de compensación. Jornadas de salud, todas 
ellas con el fin de afianzar la solidez familiar y crear en las familias de nuestros 
empleados el sentido de conocimiento y afecto hacia la empresa. 
2.4 ÁREA DE GESTIÓN HUMANA Y CALIDAD". Es la dependencia encarga por 
Ea empresa del manejo del personal. Aquí se agrupan nómina, administración de 
personal, créditos, selección, capacitación, bienestar, promoción, salud 
ocupacional y la gerencia del área. 
La administración de Recursos Humanos consisten en la planeación, en la 
organización, en el desarrollo y en la coordinación y control de técnicas capaces 
de promover el desempeño eficiente del personal, a la vez que la organización 
IBID, p 14 
61 
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar 
tos objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. 
La administración de Recursos Humanos significa conquistar y mantener las 
personas en la organización, trabajando y dando máximo de si, con una actitud 
positiva y favorable. Aspectos que el Departamento de Gestión Humana y 
Calidad del Vivero tuvo en cuenta, al establecer su misión. 
2.4.1 Misión. El área de Gestión Humana y Calidad tiene como misión: 
Promover en nuestros empleados su bienestar, desarrollo y transformación 
cultural que permita hacer de Vivero una organización inteligente, con mayor 
productividad, donde la excelencia del servicio al cliente sea su estrategia 
competitiva". 
2.4.2 Objetivos del Área: Los objetivos de la Administración de Recursos 
Humanos (ARH) se derivan de los objetivos de la organización entera. El 
objetivo es la distribución al detal de productos para la familia y el hogar. 
En forma general, los objetivos de la ARH son: 
a) Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con 
habilidad y motivación para realizar los objetivos de la organización. 
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b) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicación, 
desarrollo y satisfacción plena de recursos humanos y alcance de 
objetivos individuales. 
e) Alcanzar eficiencia y eficacia con tos recursos humanos disponibles. 
Para alcanzar estos objetivos, el Almacén Vivero S.A , efectúa las siguientes 
actividades: Desarrollo por calidad, selección de personal, enganche de personal, 
inducción de personal, entretenimiento en el puesto de trabajo, capacitación, 
evaluación de desempeño, promoción de personal, administración de procesos 
disciplinarios, compensación, programas de Salud Ocupacional, seguridad 
industrial, bienestar para el trabajador y su familia. 
El área de Gestión Humana fue organizada en secciones, para atender en forma 
puntual cada una de las actividades anteriormente señaladas. 
a) NOMINA: Es la sección encargada del pago de personal. Se encarga de 
liquidar las horas extras de acuerdo al reporte que envían los almacenes, 
coordinan los aportes que los empleados hacen a los fondos de pensiones, 
cesantías y salud, las novedades como : vacaciones, licencias, etc. 
También en esta sección, se reciben y descargan los descuadres de tos 
63 
cajeros. Es también la encargada de expedir los certificados de retención 
en la fuente y los certificados de trabajo. 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL: En está sección se elaboran y renuevan 
todos los contratos de la empresa con sus empleados, se liquidan las 
vacaciones y se hacen las liquidaciones y pagos de prestaciones sociales al 
personal retirado. También se tramitan los retiros parciales y definitivos 
del fondo de cesantías. 
SELECCIÓN Y PROMOC1ON DE PERSONAL: Es la sección encargada del 
estudio de las hojas de vida que se entregan en la empresa, se aplican las 
pruebas psicoténicas a tos candidatos, se hace la entrevista psicológica, se 
encarga de diligenciar todo lo que es el ingreso del personal, verificación 
de referencias, visita domiciliaria, que todos los requisitos se cumplan, 
etc. y por último escoger a la persona idónea para el cargo. La selección 
externa se hace únicamente, cuando en la empresa no existe personal 
idóneo para ese cargo, es decir, primero se publica en carteleras el cargo 
y los requisitos para éste, se le dice al personal que se puede inscribir en 
Gestión Humana y Calidad y se le hace el proceso de selección ( pruebas;  
entrevista psicológica y técnica). 
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BIENESTAR: como su nombre lo indica, es el área encargada de coordinar 
todas las actividades relacionadas con el bienestar del empleado, las 
cuales se organizan en cada almacén o dependencia, bajo la asistencia de 
Gestión Humana y Calidad. Estas actividades están encaminadas al 
esparcimiento del empleado y su familia, con el fin de integrarlos a los 
objetivos y metas de la competencia. 
CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL: Es la encargada del diseño e 
implementación del programa de capacitación anual para tos empleados, 
así como la coordinación de la capacitación externa y capacitación a 
través del SENA, institución con la cual se realizan convenios para 
desarrollar programas que respondan a las necesidades específicas del 
empleado Vivero. La programación se planea con base en unos objetivos 
previamente definidos, los cuales apuntan al fortalecimiento de la misión 
de la empresa y al crecimiento y desarrollo de los empleados en forma 
integral, capaces de dar respuesta oportuna. La capacitación que reciben 
tos empleados está orientada a cubrir cuatro áreas de formación: 
Corporativa( Inducción del personal al ingresar a la empresa), Técnica 
(Entrenamiento en el cargo), Básica ( Herramientas para realizar su 
trabajo y Desarrollo de Personal ( Crecimiento integral). 
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f) SALUD OCUPACIONAL: Es la sección encargada de coordinar, dirigir y 
controlar todas las actividades y normas, de la empresa tales como: Uso 
de uniformes, escarapelas, carnets, uso de elementos de protección, 
normas de higiene y seguridad, etc., orientadas a preservar, mantener y 
mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus labores, 
a fin de prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. 
El plan de Salud Ocupacional consta de cuatro subprogramas: 
Subprograma de Medicina Preventiva: se encarga de promocionar y 
mantener la salud en los empleados del almacén. 
Subprograma de Medicina del Trabajo: busca ta prevención de 
enfermedades producidas a causa del trabajo. 
Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial: busca hacer más 
seguro y agradable el ambiente de trabajo. 
Subprograma de Capacitación: se utiliza como herramienta para 
desarrollar las actividades de los programas anteriores. 
Salud Ocupacional se encarga además de hacer las afiliaciones a la EPS y Fondo 
de Cesantías y Pensiones elegida por el trabajador, afiliar a la respectiva Caja de 
Compensación, afiliar a la ARP ( Administradora de Riesgos Profesionales). 
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g) GERENCIA DE GESTIÓN HUMANA Y CALIDAD: Es la encargada definir y 
desarrollar políticas relacionadas con los objetivos que se plantean: 
coordina y apoya las funciones de las demás secciones que conforman el 
Área de Gestión Humana y Calidad. Promociona el bienestar y desarrollo 
de los empleados, en cumplimiento de la misión de Vivero y del Área de 
Gestión Humana y Calidad. 
3. DISEÑO METODOLÓGICO SEGÚN LA NATURALEZA DE LA INVESTIGACION 
El estudio realizado fue de carácter descriptivo y analítico, ya que se 
investigaron cada una de las fases del proceso de vinculación del personal, 
identificando los problemas que se presentan en cada una de ellas y los factores 
relacionados con los mismos. 
3.1 SELECCIÓN Y MEDICIÓN DE LAS VARIABLES DE ANÁLISIS 
3.1.1 Variables dependientes. Para efectuar el análisis y la evaluación del 
proceso de vinculación, se tomaron como variables dependientes, las siguientes: 
Proceso de reclutamiento: Dependiente de los objetivos, políticas de la 
empresa frente a este proceso, fuentes y estrategias que se utilizan para llevar a 
cabo el mismo. 
Proceso de selección: Dependiente de la comparación que efectúan entre 
exigencias del cargo y del perfil de los candidatos. 
Proceso de integración del recurso humano: Instrumentos y estrategias 
para la contratación, inducción y socialización del nuevo empleado. 
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3.1.2 Variables independientes. Las variables independientes son: 
Tipo de Vacante. Los principales indicadores de ésta variable son: cargo, 
modalidad de contratación (temporales, temporales-temporales, fijos), cantidad 
de plazas. 
Requerimientos del empleo. Los indicadores son: edad, sexo, escolaridad, 
experiencia laboral, estado civil, época del año. 
Datos del candidato: Los indicadores de ésta variable son: referencias 
laborales, referencias personales, referencias familiares, antecedentes escolares 
y penales, situación económica. 
Funciones del puesto. Los principales indicadores son: perfil del cargo, 
exigencias de la empresa, oferta laboral, la demanda laboral, ta estructura 
técnica, jurídica, psicológica, cultural y social del Almacén. 
3.2 DETERMINACIÓN DEL UNIVERSO GEOGRÁFICO Y TEMPORAL DEL ESTUDIO 
3.2.1 Universo Geográfico. El estudio se realizo en la empresa Vivero S.A. de 
Santa Marta, cuya actividad económica es de tipo comercial (ventas al detal, la 
69 
cual se encuentra exactamente en el Edificio Vives, en la Calle 22, Carrera 5' 
esquina, de la ciudad de Santa Marta, D.T.C.e H. 
El Distrito de Santa Marta, está situado en el Departamento del Magdalena, 
localizado a tos 11°5' de latitud norte y 74'13' de longitud oeste del meridiano 
de Greewich, tiene una altura de 6 metros sobre el nivel del mar y un área 
territorial de 2.381 km. cuadrados. Sus limites son: Al norte con el Mar Caribe, 
por el oriente con el Departamento de la Guajira; por el Sur con Aracataca y 
Cienaga; por el occidente con el Mar Caribe. 
3.2.2 Espacio Temporal. Para el desarrollo del trabajo de memoria de grado se 
recopilo información relacionada con la vinculación del personal en la empresa 
Vivero S.A., tomando como referencia Los últimos cinco años ( 1995-1999). 
3.2.3 Duración del estudio. La realización del estudio tuvo una duración de (9) 
meses , contados a partir del mes de diciembre de 1999, época en que fue 
aprobada la propuesta del presente trabajo, hasta el mes de septiembre del año 
2000. 
3.3 FORMA DE OBSERVAR LA POBLACIÓN 
La Población objetivo, la conformo el grupo de personas relacionadas con el 
proceso de vinculación de le empresa, como son: Jefe de Recursos Humanos y la 
70 
asistente de la bolsa de empleo, que realizan algunas funciones relacionadas con 
el proceso de reclutamiento, selección e integración del nuevo empleado y los 
empleados que han pasado por cada uno de estos procesos. 
A la Jefe de Recursos Humanos, se le aplico una entrevista estructurada, con el 
objeto de detectar las políticas y estrategias que utilizan en cada uno de los 
procesos que integran el sistema de vinculación de personal. 
A una muestra del 30% de empleados, se les aplico una encuesta con el objeto de 
obtener información acerca de la forma como se sintieron al pasar por cada uno 
de dichos procesos y como se sienten en estos momentos al desempeñar sus 
labores dentro de esta empresa. Para una población total de 154 empleados 
existentes en el año de 1999 en el Almacén Vivero S.A. de la ciudad de Santa 
Marta, y de acuerdo a la cantidad de tiempo que llevan laborando en la empresa, 
se hará selección una muestra aleatoria simple del 30% del total de la población 




Empleados con menos de doce meses laborando = 46 x 0.30 = 14 empleados 
Empleados con mas de un año y menos de dos años = 62 x 0.30 = 18 empleados 
Empleados con más de dos años laborando = 46 x 0.30 = 14 empleados 
TOTAL 
 154 x 0.30 = 46 empleados 
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3.4 TÉCNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR PARA LA RECOLECCION DE LA 
INFORMACIÓN. 
Se hizo uso de una entrevista estructurada a la Jefe de Recursos Humanos y a la 
Asistente de la bolsa de empleo. Además, se utilizó la observación directa para 
recopilar la información de los instrumentos y estrategias que aplican en cada 
uno de los procesos de reclutamiento, selección e integración, y los factores que 
influyen en el éxito de los mismos. A la muestra de empleados , seleccionados 
en forma aleatoria simple, se le aplico una encuesta, para obtener la información 
sobre tos procesos que siguió antes de ser vinculado a la empresa, y medir el 
grado de satisfacción del empleado frente al mismo. 
Los instrumentos utilizados para la recolección de la información primaria son: 
3.4.1 Entrevistas estructuradas: Las cuales se aplicaron al personal del 
Departamento de Recurso Humano y de Control del Almacén Vivero S.A. sucursal 
Santa Marta, con el ánimo de identificar su participación dentro del proceso de 
vinculación del personal. ( Ver anexo B) 
3.4.2 Encuesta. A través de ellas se buscará recopilar información sobre como 
se aplica el proceso de vinculación, estas se aplicaron exclusivamente a tos 
empleados del Almacén Vivero S.A. sucursal Santa Marta. ( Ver anexo A) 
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3.4.3 Observación directa: A través de ésta técnica se establecieron los pasos 
que efectúa el Departamento de Recursos Humanos y la Bolsa de Empleo, para 
lograr contratar el personal que requiere y la forma como lo integra a la empresa 
3.5 RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN 
3.5.1 Fuentes de información primaria. Las principales fuentes de información 
primaria fueron: el personal del Departamento de Recursos Humanos del Almacén 
Vivero de Santa Marta y los empleados seleccionados en la muestra aleatoria. 
3.5.2 Fuentes de información secundaria. La información secundaría se 
recolecto de libros y revistas especializados en temas sobre Recursos Humanos, y 
que se encuentren en La Biblioteca Central de la Universidad del Magdalena, de 
la Universidad Cooperativa de Colombia, sucursal Santa Marta, de la Biblioteca 
del Sena, de la Biblioteca de la Universidad del Norte, entre otras. 
Así mismo, de la información escrita que suministran los folletos y documentos 
que utiliza el Almacén Vivero para instruir al personal vinculado en la empresa. 
3.6 PROCEDIMIENTOS DE ANÁLISIS 
3.6.1 Análisis e interpretación de datos cuantitativos. La primera tarea del 
análisis cuantitativo consistió en obtener una información básica entre las 
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variables contenidas en et estudio, esta primera información proporcionará 
distribuciones de frecuencia para orientar el análisis subsiguiente con base a 
situaciones más relevantes que hayan podido aparecer: 
Los datos se interpretaron por comparación de colectivos, los cuales se 
compararan tos porcentajes calculados sobre cada uno de los totales que 
constituyen los subgrupos con el fin, de señalar las diferencias entre ellos. 
3.6.2 Análisis e interpretación de datos cualitativos. Los datos recolectados 
con Las entrevistas y la observación directa, fueron analizados a través de la 
interpretación teórica", la cual consiste en explicar los resultados con una teoría 
adecuada al objeto de estudio. 
Los datos se presentaron en tablas y diagramas. 
16 QUINTERO, Luis Hemando y AVILA RODRÍGUEZ, Jaime Abelardo. Metodología de la investigación. 
Pamplona. Junio de 1995. p. 145 
4. ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DEL PROCESO DE VINCULACION DEL ALMACEN 
VIVERO S.A. DE SANTA MARTA 
4.1 RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL 
Toda organización vive en continua y dinámica transformación y su cuadro de 
personal sufre constantes cambios. La provisión de nuevos empleados necesarios 
para el mantenimiento de la organización se hace mediante el reclutamiento de 
personal. Su función es describir las fuentes de recursos humanos dentro de los 
requisitos exigidos por la organización y utilizar los medio más efectivos para 
atraer candidatos en número suficiente y hacer una adecuada selección de una 
fuerza de trabajo eficaz. 
La labor de Reclutamiento del personal en el Almacén Vivero S.A de Santa Marta, 
está a cargo de la Bolsa de Empleo, AS1GAMA LTDA, cuya oficina principal 
funciona en la ciudad de Barranquilla, y posee representantes dentro del Área de 
Gestión Humana y Calidad de cada sucursal del Vivero. Está empresa lleva cinco 
(5) años ejerciendo las funciones de reclutamiento del Vivero de Santa Marta. 
74 
75 
Los objetivos del proceso de reclutamiento del Almacén Vivero son: a) 
Representar a la empresa en los diferentes mercados de trabajo; b) analizar la 
fuentes de oferta laboral; c) Preseleccionar a los candidatos; d) establecer 
medios de comunicación entre la unidad administrativa que requiere del 
personal, y las fuentes de oferta; e) evaluar las fuentes de reclutamiento y su 
efectividad. 
4.1.1 Proceso de Reclutamiento. Para comenzar la función de reclutamiento, 
es importante estudiar el análisis de puestos, ya que si no se conocen los detalles 
de cada puesto no se localizarán personas que puedan desempeñarlos. 
En el Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, la recolección de la información 
respecto al cargo, la efectúa la Asistente de Gestión Humana, quien determina 
los requisitos y las características que debe llenar el candidato a la Bolsa de 
Empleo. Por lo general, estos requisitos y exigencias son basados en el análisis 
del cargo, que se maneja a nivel de la oficina principal, y que es de 
conocimiento conjunto por ASIGAMA Ltda. 
ASIGAMA Ltda., no maneja en Santa Marta el documento de análisis de puestos, 
sin embargo, la persona encargada maneja criterios estándares acerca del perfil 
de candidatos aptos para los cargos operativos ( auxiliar de ventas, de caja, de 
sistema, de recibo) en el Vivero. 
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4.1.1.1 Identificación de la vacante de empleo. De acuerdo a la entrevista 
efectuada a la Jefe de Personal , la planeación de Recurso humano no es llevada 
directamente por el Área de Gestión Humana y Calidad del Vivero en Santa 
Marta, esto ha sido tarea de la administración central situada en la ciudad de 
Barranquilla. El Área de Gestión Humana de Santa Marta, solo planifica el 
personal que requerirá para cubrir las temporadas, es decir de la mano de obra 
indirecta, ya que, La mano de obra directa es decisión de la alta gerencia. 
4.1.1.2 Requisitos del empleo. Depende de la información sobre análisis de 
puestos y de las expectativas del jefe de la sección solicitante. 
Tabla 1. Tipo de personal requerido en el Almacén Vivero de Santa Marta. 
EDAD 
SEXO 
Masculino Femenino TOTAL 
Menos de 20 0 2 2 1 
20 - 25 6 6 12 
25 - 30 7 15 22 
30 - 35 4 2 6 
35 - 40 1 2 3 
Mayores de 40 0 1 1 
Total empleados 18 28 46 
Porcentaje % 40 60 100 
Fuente: Los autores 
Según se observa en la tabla 1, en el Almacén Vivero de Santa Marta, el 60% son 
mujeres y el 40% hombres. Esto, por las necesidades y políticas propias de la 
empresa, ya que requieren de más mujeres en los diferentes cargos de servicio o 
de atención a los clientes. 
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En cuanto a la edad de vinculación, el 82% del personal contratado por el 
Almacén Vivero de Santa Marta, oscila entre los 20 y 30 años de edad y el 18% es 
decir, los mayores de 30 años, están vinculados directamente por el Almacén, 
después de haber laborado más de un año en la bolsa de empleo. 
Tabla 2. Grado de escolaridad del personal vinculado al Almacén Vivero de Santa Marta. 
GRADO DE ESCOLARIDAD Frecuencia 
1 
 Porcentaje 
Estudios primarios 0 00.0  
Estudios secundarios 10 21.7  
Educación técnica 26 56.5  
Educación superior 10 21.8  
TOTALES 46 100% 
Fuente: Los autores 
La tabla 2 nos muestra el grado de escolaridad alcanzado por los trabajadores del 
Almacén Vivero de Santa Marta. Los empleados contratados presentan una 
educación mínima de secundaría (21.7%); y, de preferencia con estudios técnicos 
y universitarios (78.3%) 
Tabla 3. Tiempo de Servicio del personal que labora en el Almacén Vivero 
Tiempo de servicio Frecuencia Porcentaje 
Menos de dos años 15 32.6 
2 - 4 25 54.3 
4 - 6 3 6.5% 
6 - 8 2 4.3% 
Más de ocho años 1 2.3% 
TOTALES 46 100% 
Fuente: Los autores 
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Según la tabla 3, el 32,6% del personal vinculado a la empresa lleva laborando 
menos de dos años y el 67.4% lleva más de dos años en el Almacén Vivero, lo que 
indica que del personal contratado por la bolsa de empleo, una parte se queda 
laborando en el Vivero en forma fija, es decir que hacen carrera en la empresa. 
Según la entrevista efectuada a la asistente de ASIGAMA Ltda., el (5%) del 
personal contratado por esta empresa después de un año, ingresa directamente 
al Almacén. 
4.1.1.3 Mercado del recurso humano y Mercado de trabajo. El reclutamiento 
es básicamente un proceso de comunicación al mercado, exige información y 
persuasión. 
Por su rápido crecimiento y estabilidad económica, los Almacenes Vivero S.A., 
han logrado posesionarse en el mercado de la Costa Atlántica, y actualmente es 
una de las fuentes generadoras de empleo en el Distrito de Santa Marta, esté 
compite a nivel local y regional con otros almacenes similares como son (SAO y 
LEY). Como en todas las empresas, el Almacén Vivero de Santa Marta, opera 
dentro de un ambiente del cual recibe información, la procesa y efectúa salidas 
al mismo. Para el estudio, se tuvo en cuenta solamente el aspecto del 
ambiente organizacional relacionado con los recursos humanos que entran y 
salen del sistema, generando una dinámica particular. 
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El mercado de trabajo está constituido por las ofertas de trabajo ofrecidas por 
las empresas, en cierta época y en determinado lugar. El mercado de recursos 
humanos está constituido por el conjunto de individuos aptos para el trabajo, en 
cierta época y en determinado lugar. En otros términos, el mercado de trabajo 
está constituido por las empresas y por sus oportunidades de empleo, y el 
mercado de recursos humanos está constituido por los candidatos reales y 
potenciales para tales oportunidades. 
El Mercado de trabajo del Almacén Vivero S.A. Una característica especial 
de los Almacenes Vivero en general es que son empresas en constante 
crecimiento, y su mercado de trabajo aumenta de acuerdo a la época del año. 
Es así como, se registran temporadas altas de venta, temporadas medias y 
temporadas bajas. Solamente en temporadas altas, es que se amplia la oferta de 
empleo en el Almacén. 
Debido al lento desarrollo económico que tiene Santa Marta, posee muy pocas 
empresas en comparación con otras ciudades del país ( Medellín, Bogotá, 
Barranquilla. etc.), es por esto que la tasa de desempleo existente en la ciudad 
es demasiado atta, actualmente oscila en un 21% ( DANE). Lo cual significa que 
dentro de las personas económicamente activas, predomina la necesidad de 
emplearse. 
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Luego la situación que presenta el Almacén Vivero S.A., de Santa Marta, con 
respecto al mercado de trabajo, es la de disponibilidad de candidatos en forma 
permanente, ya que hay más candidatos buscando empleos, que puestos 
suficientes en la empresa. Esta situación acarrea las siguientes consecuencias 
para la empresa: 
el reclutamiento presenta un rendimiento elevadísimo - cualquier 
estrategia aplicada atrae un gran número de candidatos, lo cual permite a 
la empresa reducir las inversiones en estrategias de reclutamiento. 
Los criterios de selección pueden tomarse más rigurosos y más exigentes; 
como el reclutamiento proporciona con facilidad y volumen el proceso 
selectivo, este puede hacer una seleccion mucha más rigurosa. 
e) Los esquemas de salarios iniciales ofrecidos a los candidatos que se 
presentan tienden a sufrir una sensible baja, ya que el mercado es de 
búsqueda de empleo 
d) Hay una intensificación en la competencia entre candidatos que se 
presentan, ya que es mucho mayor el número de candidatos en relación 
con puestos existentes; la competencia se manifiesta principalmente en 
las propuestas de salarios. 
e El mercado de recursos humanos del Almacén Vivero S.A. en Santa Marta. 
Debido a que hay más oferta de candidatos que búsqueda por parte de la 
empresa, estos tienen dificultades para obtener empleo, la razón es que para 
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cada puesto existente en el Almacén, hay cincuenta candidatos disputándolo. La 
empresa a dejado de desarrollar estrategias de reclutamiento, ya que los 
candidatos se presentan espontáneamente; las exigencias son más drásticas y 
severas. Los candidatos no escogen la empresa, sino por el contrario, la 
empresa lo escoge a ellos. 
Tabla 4. Constitución del mercado laboral ( Almacén Vivero S.A. de Santa Marta) 
CANDIDATOS FRECUENCIAS PORCENTAJE (%) , 
Empleados 4 8.7 
Subempleados 8 17.4 
Trabajador independiente 20 43.5 
Desempleado 14 30.4 
TOTAL 46 100 
Fuente: Los autores 
La tabla 4 nos informa de la situación laboral previa que tenían los empleados del 
Almacén Vivero S.A. de Santa Marta al momento de aspirar al cargo. Así 
precisamos que el 43.5 % poseía experiencia laboral producto de trabajos 
independientes. El 30.4% manifestó estar desempleado, el 17.4% efectuaban 
labores no directamente con una empresa determinada y solo el 8.7% se 
encontraban empleados en otra empresa. 
En la tabla 5, se señalan razones sobre el desempleo, que dieron los encuestados 
que afirmaron estar desempleados antes de vincularse en el Almacén Vivero S.A. 
de Santa Marta. 
MOTIVOS 















TOTAL 14 100 
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Tabla 5. Razones sobre el desempleo que presenta el candidato a un cargo en el 
Almacén Vivero de Santa Marta 
Esto quiere decir que, en su mayoría, (78.6%) los candidatos fueron cesados por 
reducción de personal en la empresa que laboraban. Otros (28.6%), lo estaban 
por quiebra de la empresa. Y, otros (21.4%) por razones de tipo personal. Esto 
refleja la crisis económica que hoy sufren las empresas de la región y el Distrito 
de Santa Marta. 
4.1.1.4 Rotación de Personal. Las organizaciones, como un sistema abierto, 
se caracteriza por el incesante flujo de recursos humanos que necesita para 
poder desarrollar sus operaciones y generar resultados. El termino rotación de 
personal o turnover, se usa para definir la fluctuación de personal entre una 
organización y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de personas entre 
la organización y el ambiente es definido por el volumen de personas que 
ingresan y que salen de la organización. 
Fuente: Los autores 
El cálculo del índice de rotación de personal está basado en el volumen de 
entradas y salidas de personal en relación con los recursos humanos disponibles 
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en cierta área de la organización, dentro de cierto período de tiempo y en 
términos porcentuales. 
La ecuación siguiente sirve para medir el índice de rotación de personal, 
A+ D 
2 
Índice de rotación de personal =  x 100 
EM 
A = admisiones de personal en el área considerada dentro del período 
considerado ( entradas) 
D = desvinculación de personal ( tanto por iniciativa de la empresa como por 
iniciativa de los empleados) en el área considerada dentro del periodo 
considerado ( salida) 
EM= efectivo medio del área considerada dentro del período considerado. 
Puede ser obtenido por la suma de los efectivos existentes en la iniciación y en 
la finalización del período, dividida por dos. 
Las vacantes se presentan en el Almacén Vivero S.A., en temporadas altas, 
debido al aumento del volumen de ventas, por despido de personal,por mal 
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comportamiento y rendimiento, por renuncias de empleados, y/o por la creación 
de nuevos cargos. 
De esta manera, y según datos obtenidos de la Oficina de Personal del Vivero S.A 
de Santa Marta, en el año de 1999, ingresaron 65 personas bajo la modalidad de 
temporal fijo, 11 temporal-temporal , y fueron retiradas 47 personas de 
temporal fijo y 6 temporal-temporal. El efectivo medio de empleados del Vivero 
S.A. es de 154 personas. 
76 + 52 
2 
Índice de rotación de personal =  x 100 = 41,57% 
154 
El índice de rotación para 1999 es muy atto y la tendencia que lleva en lo 
recorrido del año es igual. Se pudo establecer, que la mayoría de despidos 
fueron porque una parte de personal pasó de la bolsa de empleo a contratación 
directa con el Almacén Vivero S.A. En general, las causas de despido de la 









Del personal directamente contratado, las causas de despido son: 
Terminación de la temporada y reducción de costos. 
Vencimiento de contrato 
e) No cumplen con el perfil del cargo 
d) Incumplimiento de las políticas de la empresa. 
La rotación de personal involucra una serie de costos primarios y secundarios. 
Entre los costos primarios están: 
a) Costo de reclutamiento y selección 
b) Costo de registro y documentación 
c) Costo de integración 
d) Costo de desvinculación 
Los costos secundarios son: 
Reflejos en la producción 





f) Pérdidas en los negocios. 
Por considerar la Jefe del Departamento de Gestión Humana del Almacén Vivero 
S.A. confidencial la anterior información, no fue posible establecer 
cuantitativamente y cualitativamente estos costos. 
4.1.1.5 Ausentismo. El ausentismo o absentismo es la ausencia del trabajador a 
la empresa no ocasionada por enfermedad, o licencia legal, es decir, el 
ausentismo es la suma de los períodos en los que los empleados de una 
organización no están en el trabajo. 
El Almacén Vivero S.A., apoya a los empleados en La realización de estudios a 
nivel técnico y universitario, es por esto que una de las principales causas de 
ausentismo, son los permisos suministrados a los estudiantes para realizar 
practicas estudiantiles o exámenes parciales, para lo cual existe un 
procedimiento establecido por la oficina de Gestión Humana. En general, el 
ausentismo se genera por diversas variables: faltas injustificadas, incapacidades 
médicas, vacaciones, días de descanso, asistencia a cursos de capacitación y 
adiestramiento, suspensiones disciplinarias, licencias y permisos. 
Una de las fases más importantes del reclutamiento es la identificación , 
selección y mantenimiento de las fuentes que pueden ser utilizadas 
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adecuadamente, como manantiales de candidatos que presenten probabilidades 
de atender requisitos pre-establecidos por la organización. La identificación, la 
selección y el mantenimiento de las fuentes de reclutamiento constituyen una de 
las maneras por las cuales la Administración de Recursos Humanos puede: llevar 
el rendimiento del proceso de reclutamiento, al incrementar tanto la proporción 
de candidatos/ candidatos preescogidos para la selección, como la de 
candidatos/empleados admitidos; disminuir el tiempo del proceso de 
reclutamiento; reducir los costos operacionales de reclutamiento, a través de la 
economía en la aplicación de sus técnicas. 
4.1.2 Fuentes de Reclutamiento. Las fuentes de reclutamiento son las áreas 
de mercado proveedor de recursos humanos, explorados por los mecanismos de 
reclutamiento. 
Dado que las relaciones entre oferta y demanda varían de puesto en puesto, se 
requiere estudiar un programa de reclutamiento que no sea genérico, sino que 
esté en función de las características especificas de cada puesto. 
El Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, tiene un reclutamiento mixto, es decir, 
utiliza reclutamiento interno y reclutamiento externo. 
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El reclutamiento interno ocurre cuando, habiendo determinado cargo, la 
empresa trata de llenarlo mediante la promoción de sus empleados (movimiento 
vertical) o transferirlo ( movimiento horizontal) o aún transferirlo por promoción 
(movimiento diagonal). Tal es lo que está sucediendo con los cargos 
administrativos, los cuales son ocupados por personas provenientes del Almacén 
Vivero de Barranquilla, en donde han hecho carrera por distintos cargos 
anteriormente diferentes a los de Administrador, pero reúnen tos requisitos 
profesionales necesarios. Para el caso de tos asistentes, están escogiéndolos del 
personal contratado por ASIGAMA LTDA y que reúnen el perfil para dicho cargo. 
También está ocurriendo, que el personal que muestra un desempeño acorde 
con las necesidades del Almacén, y que es contratado mediante la bolsa de 
empleo, pasan a ser contratados directamente por el Almacén. 
Este tipo de reclutamiento exige el conocimiento previo de datos e información 
relacionados con los otros subsistemas, tales como: conocimiento de los 
resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de selección a que 
se somete cuando ocurre su ingreso en la organización y en los test psicotécnicos 
de personalidad; conocimiento de los resultados de las evaluaciones del 
desempeño del candidato internos; conocimiento de los resultados de los 
programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en los cuales participó el 
candidato interno; examen de los análisis y descripciones del cargo actual del 
candidato interno y del cargo que se está considerando, con el objetivo de 
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evaluar la diferencia entre ambos, y los requisitos adicionales que se harán 
necesarios; examen de los planes de carrera o planes de profesionalización o aun 
planeación de los movimientos de personal, con miras a verificar la trayectoria 
más adecuada del ocupante del cargo considerado, antes y después de asumirlo, 
y verificación de las condiciones de promoción del candidato interno y de 
substitución. 
El reclutamiento externo ocurre cuando, habiendo determinado la vacante, el 
Almacén trata de llenarla con candidatos externos que son atraídos por las 
técnicas de reclutamiento o aplicadas. 
Tabla 6 . Fuentes de reclutamiento del Almacén Vivero S.A. de Santa Marta 
FUENTES DE RECLUTAMIENTO FRECUENCIAS PORCENTAJE (%) 
PRIMARIAS 
Propia empresa 8 17.4 
Universidades 4 8.7 
Familiares y conocidos de trabajadores 
del Almacén Vivero 17 37.0 
Otros 0 0.00 
SECUNDARIAS 
Centro de Empleo SENA 2 4.30 
Bolsa de Empleo ASIGAMA LTDA 15 32.6 
Otros 0 0.00 
TOTAL 46 100 
uen e: Los autores 
De acuerdo con la tabla 6, la principal fuente de reclutamiento es efectuada a 
través de los familiares y conocidos de trabajadores del Almacén Vivero de Santa 
Marta (37%), quienes se encargan de comunicar a los posibles candidatos de la 
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existencia de vacantes. Le sigue ASIGAMA Ltda. (32.6%). En realidad, la bolsa 
de empleo constituye la principal fuente de empleo, ya que todas las hojas de 
vida son recepcionadas por esta entidad por ser la encargada de la función de 
reclutamiento de la empresa, situación que se observa en la tabla 7. 
Tabla 7. Oficina encargada de la recepción de la Hoja de Vida 
MOTIVOS FRECUENCIAS PORCENTAJE (%) 
Oficina de Gestión de recursos humanos 4 8.70 
Bolsa de Empleo ASIGAMA Ltda. 40 87.0 
Intermediarios SENA 2 4.30 
TOTAL 46 100 
Fuente: Los autores 
La bolsa de empleo del Almacén Vivero S.A. de Santa Marta, recepciona el 87% 
de las hojas de vida que son entregadas en forma directa por el candidato, más 
el 4.3% de las enviada por intermedio del SENA. 
El 8.7% recibidas por la empresa a través de la Oficina de Gestión Humana 
ocurrieron antes de la existencia de la bolsa de empleo, es decir hace más de 
cinco años o son enviadas directamente de la Oficina principal ubicada en la 
ciudad de Barranquilla. 
4.1.3 Estrategias de reclutamiento. Son las maneras por medio de las cuales 
la organización se pone en contacto con las personas interesadas en un empleo. 
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Fuente: Los autores 
El 47.8% de los encuestados afirmaron haberse presentado en forma espontánea 
su hoja de vida al Almacén Vivero y el 26% acudieron directamente a la Bolsa de 
Empleo situada dentro de las instalaciones del almacén. 
Basado en lo anterior, se pudo establecer: 
La presentación espontánea es un medio que representa bajo costo, es de 
alto rendimiento y tiene bajo índice de tiempo. 
La bolsa de empleo clasifica a los posibles candidatos de acuerdo a la 
información que suministran y al perfil de posibles cargos vacantes, tos cuales 
al momento de requerir el Almacén Vivero S.A. una vacante, preselecciona al 
posible candidato. Está técnicas es de alto costo, sin embargo este es 
compensado por factores de tiempo y de rendimiento. 
Inscripción en la bolsa de empleo 
Recomendación de amigo o familiar 
Remisión del SENA 
ESTRATEGIAS DE RECLUTAMIENTO FRECUENCIAS 
Presentación espontánea 
!TOTAL 46 100 
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c) Las remisiones efectuadas por el Centro para el Empleo del SENA, es una 
técnica muy útil, ya que es rápida y de bajo costo, pero no es muy constante, ya 
que debe atender a todas las empresas de Santa Marta. 
Cuando se presenta la vacante, la persona encargada de la bolsa de empleo, 
procede a revisar los archivos de candidatos que se presentaron 
espontáneamente o en otros reclutamientos; los contactados con las 
universidades y con el Centro del Empleo del SENA. 
El volumen promedio de hojas de vida que se reciben cada mes en ASIGAMA, 
oscila entre 50 y 60 hojas de vida. Las vacantes ocurren por temporadas, tales 
como: Enero- Marzo, Mayo-Julio, Octubre- Diciembre. En promedio al año, se 
contratan 50 personas. 
4.1.4 Relaciones públicas entre el candidato y el personal de reclutamiento 
del Almacén Vivero S.A. de la ciudad de Santa Marta. 
4.1.4.1 Mecanismos de contacto Los principales son: presentación espontánea 
de los aspirantes, recomendación escrita por funcionarios de ta empresa, a través 
del servicio de correo y por recomendación verbal. 
En la tabla 10, se presentan los mecanismos de contacto que establecieron tos 
encuestados. 
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Tabla 9. Mecanismos de contacto de tos candidatos con el Almacén Vivero S.A. 
MECANISMOS FRECUENCIA 1PORCENTAJE 
Presentación personal de la Hoja de Vida 38 ' 82.6 
, Recomendación escrita por funcionarios de la 
empresa 
2.2 
, Envío por correo de la Hoja de Vida O O 
I Otros ( Recomendación verbal) 7 15.2 
' TOTAL 46 100 
Fuente: Los autores 
Los candidatos presentan la hoja de vida en forma personal (82.6%), solamente 
el (17.4%) utilizan otros mecanismos para establecer contacto con la empresa, lo 
que le implica costos mínimos, pues no tiene que pagar para conseguir 
aspirantes. 
ASIGAMA LTDA, recibe hojas de vidas los 10 primeros días de cada mes, las 
cuales clasifica y estudia en los 20 restantes, cada cuatro meses, son depuradas y 
actualizado el sistema de información, el cual es llevado a través de un software 
especialmente elaborado para dicha empresa. 
Tabla 10 . Acciones asumidas por ASIGAMA al momento de recibir las hojas de vida. 
ACCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE (%) 
Inspeccionaron la hoja de vida y le 
efectuaron entrevista preliminar, sin 
información 
9 19.6 
Inspección de Hoja de Vida, entrevista 
preliminar e información 
4 8.7 
Recibieron hoja de vida, sin inspección 
inmediata y sin ninguna información 
23 50.0 
Recibieron hoja de vida, sin inspección, , 10 
' con información I 
21.7 
TOTALES I 46 100 















Tabla 11. Formas de notificar al candidato seleccionado por ASIGAMA Ltda. 
NOTIFICACIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
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Fuente: Los autores 
El 87% de los candidatos preseleccionados son notificados telefónicamente y 
solamente el 13% reciben ta notificación en forma personal. Esto es ventajoso en 
cuanto a costos para la empresa, pero no asegura que la información es recibida 
por el aspirante. La notificación es efectuada por la Oficina de Gestión Humana 
y por la asistente de la Bolsa de Empleo de ASIGAMA Ltda. 
Tabla 12. Sección encargada de la notificación al candidato preseleccionado 
NOTIFICACIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE  
;Departamento de Gestión Humana 6 13 %  
:Bolsa de Empleo ASIGAMA Ltda. 40 87%  
, Otras 0 0%  
; TOTAL 46 100%  
Fuente: Los autores 
El 87% de las notificaciones sobre la preselección al candidato la efectúa la bolsa 
de empleo, solamente el 13% ta realiza el departamento de Gestión Humana del 
Almacén Vivero S.A., generalmente es cuando ocurren concursos dentro de la 
empresa; por tanto la función de reclutamiento está totalmente bajo la 
responsabilidad de ASIGAMA Ltda. 
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En cuanto al tipo de relaciones públicas que efectúa la bolsa de empleo, se pudo 
constatar a través de las encuestas y la observación directa, que son muy 
regulares, el 71% de los encuestados afirmaron que la persona encargada, solo se 
limita a recibir hojas de vida y no realiza ningún tipo de información que 
permitan orientar al candidato sobre el rumbo que tomará su Hoja de Vida. 
4.2 SELECCIÓN DE PERSONAL 
El reclutamiento y la selección de recursos humanos deben considerarse como 
dos fases de un mismo proceso; la introducción de recursos humanos en la 
empresa. 
Todo criterio de selección se fundamenta en datos e informaciones de análisis 
y especificaciones del cargo que debe ser llenado. Las exigencias de selección se 
basan en Las exigencias propias de la especificaciones del cargo, cuya finalidad 
es la de dar mayor objetividad y precisión a la selección del personal para 
desempeñarlo. 
4.2.1 Formas de notificar al candidato preselecciondo para un puesto. 
Después de haber sido preseleccionadas las hojas de vida por la asistente de la 
bolsa de empleo ASIGAMA Ltda., son presentadas a la Jefe de gestión humana 
quien escoge a los candidatos. 
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4.2.2 Técnicas de Selección. Como la selección de recursos humanos es un 
sistema de comparación y de toma de decisiones, necesariamente debe apoyarse 
en algún patrón o criterios para que tenga alguna valides. 
Las técnicas de selección que aplica Vivero son: Pruebas psicométricas, 
entrevistas de empleo, visita domiciliaria, verificación de referencias laborales y 
examen medico. 
Se busca comparar las características peculiares de cada candidato, desde el 
punto de vista laboral, con los requisitos exigidos por el análisis de puestos y a 
través de los siguientes factores: 
Conocimientos académicos y de trabajo suficientes y en las áreas 
apropiadas. Medio: Pruebas ocupacionales y entrevista de empleo. 
Experiencia adecuada en tiempo y calidad. Medio: Entrevista de empleo, 
formato de solicitud de empleo y comprobación de referencias. 
Inteligencia término medio o superior. Medio: Pruebas psicométricas y 
entrevista de empleo. 
Habilidades desarrolladas adecuadamente para el desempeño eficiente del 
puesto. Medio: Pruebas ocupacionales y entrevista de empleo. 
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Aptitudes requeridas para desarrollar eficientemente las actividades del 
puesto. Medio: Pruebas psicométricas. 
Características físicas adecuadas y buen estado de salud. Medio: Examen 
médico de ingreso y entrevista de empleo. 
Estabilidad psicológica. Medio: Pruebas psicométricas y entrevista de 
empleo. 
Solvencia moral. Medio: Comprobación de referencias y entrevista de 
empleo. 
Si bien es posible que un aspirante cuente con las características laborales 
adecuadas, debe analizarse si tiene deseo de trabajar para la compañía en 
particular, contrastando su peculiar forma de ser con lo que la empresa puede 
ofrecerle y con la cultura organizacional en la que se desenvolvería de ser 
contratado. Lo anterior puede conocerse a través de los siguientes elementos: 
Intereses vocacionales y profesionales acordes con el puesto. Medio: 
Pruebas psicométricas y entrevista de empleo 
Valores y actitudes acordes con la cultura organizacional de la empresa. 
Medio: Entrevista de empleo y pruebas psicométricas 
Coincidencia de objetivos personales con los de la organización. Medio: 
entrevista de empleo 
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Medio: entrevista de empleo 
La conjunción de estos elementos dará la pauta para poder comparar entre todos 
y así tomar la decisión adecuada. 
4.2.3 Pasos y secuencia de la Selección. El solicitante hace llegar al 
Departamento de Gestión Humana del Almacén Vivero S.A., la hoja de vida, 
completamente diligenciada , con sus respectivos soportes, si reúne los requisitos 
del cargo, y es preseleccionado, entonces la representante de la Bolsa de 
Empleo, procede a comunicarle su candidatura y procede a colocarle una cita 
para La realización de la prueba psicométrica, la cual es analizada por una 
persona capacitada para ello, luego estos resultados, junto con los de la 
verificación de referencias y el informe de la visita domiciliaria, son entregados 
al psicólogo, quien le efectúa una entrevista de empleo. Cada uno de estos 
resultados le son entregados a la Jefe de Gestión Humana, quien es la que toma 
la decisión a quien contratar. 
4.2.3.1. Recepción de Hoja de Vida. Durante la recepción del formato de 
solicitud de empleo, se pretende conocer del solicitante, de manera general, los 
aspectos mas evidentes en cuanto a apariencia física, facilidad de palabra y 
expresividad verbal; clarificar o ampliar la información proporcionada en el 
formato de solicitud y de empleo; informar al solicitante sobre el puesto 
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ofrecido, salario y prestaciones, así como lo relacionado con los diversos pasos 
del procedimiento de selección, incluyendo las fechas y horas en que deberá 
presentarse para llevarlos a cabo. 
Si no existe una plaza vacante al momento de presentarse el solicitante, 
solamente deberá informársele que su solicitud quedará en la bolsa de empleo 
para utilizarse cuando se requiera o bien, señalarle cortésmente que no hay 
posibilidades en su caso ( cuando se trata de personas que evidentemente no 
tienen ninguna opción en la organización). 
4.2.3.2 Formato de Hoja de Vida o Solicitud de Empleo. La hoja de vida es un 
documento que capta información personal, escolar y laboral de un individuo que 
desea solicitar empleo en una empresa, a fin de identificarle adecuadamente, 
hacer inferencias tentativas y preliminares sobre su idoneidad para ocupar la 
plaza vacante, así como brindar una base de información primaria como 
referencia para la entrevista de empleo. 
La Bolsa de Empleo del Vivero, regularmente no da este tipo de información, solo 
se limita a recibir la hoja de vida, la cual si es preseleccionada, le comunica al 
candidato telefónicamente, la necesidad de presentarse a la oficina de Gestión 
Humana del Vivero para efectuar la entrevista de empleo y las pruebas 
psicométricas. 
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4.2.3.3 Pruebas Psicométricas. Desde el punto de vista de la selección, los 
resultados de las pruebas son de gran valor; ya que permiten verificar la 
experiencia reportada y sirven de base para comparar, de una manera objetiva, 
Los resultados con los de otros aspirantes. 
Las pruebas psicométricas deben aplicarse de preferencia por psicólogos 
industriales, aunque alguna otra persona con distinta formación profesional 
puede hacerlo también, si adquiere capacitación para ello. 
4.2.3.4 Entrevista de Empleo. La entrevista de empleo es un proceso de 
comunicación verbal y no verbal que pretende proporcionar al solicitante de 
empleo información en relación con la organización y la plaza vacante, así como 
recopilar del mismo aquellos datos que sirvan como elemento de juicio para la 
toma de decisiones en su contratación. 
4.2.3.5 Comprobación de referencias, Examen Medico y Decisión final. La 
información proporcionada por los candidatos se debe verificar con las personas y 
en tos lugares a los que hace referencia. La razón de esto es que los aspirantes 
pueden, ya sea ser modestos y no incluir toda la información favorable de su 
persona o mentir o manipular la información para dar su mejor impresión y 
obtener el empleo. 
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4.2.3.6 Visita Domiciliaria. Los resultados de esta practica difícilmente pueden 
originar inferencias determinantes sobre el desempeño de la persona como 
trabajador o sobre su estabilidad laboral; por otra parte, es cuestionable el 
derecho que tiene la empresa para efectuarla, además del atto costo que 
representa. Este tipo de investigación socioeconómica podrá tener un valor 
importante para estudios de psicología industrial, pero no para selección de 
recursos humanos, particularmente si esa función fue llevada a cabo 
adecuadamente. 
4.2.4 Importancia y propósitos del examen médico de ingreso. El tamaño, la 
forma y la intensidad de funcionamiento de los órganos del cuerpo, así como el 
nivel de equilibrio endocrino y emocional y el estado de salud de cada persona es 
distinto. Esto es muy importante cuando se trata de desempeñar un puesto en 
una empresa. Por ello, es indispensable realizar un examen médico de ingreso, 
el cual tendrá los siguientes propósitos: 
Determinar la aptitud física y mental del aspirante para desempeñar con 
efectividad las funciones del puesto en la organización. 
Conocer el estado de salud del aspirante, lo cual servirá como lineamiento 
de comparación con futuros exámenes, así como para aclarar posibilidades 
de indemnización por lesiones o enfermedades que sufra el trabajador. 
Rechazar aspirantes que padezcan enfermedades contagiosas. 
TECNICAS DE SELECCION FRECUENCIA PORCENTAJE (%) 
, a) Todas las técnicas utilizadas por 12 26.0 
, ASIGAMA Ltda. 
lb) Sin verificación de referencias 
Sin examen médica 
Sin entrevista ni visita domiciliaria 
Solamente la prueba psicometrica  
Solamente la verificación de referencia 
Entrevista y examen medico 
Entrevista y visita domiciliaria 
' TOTAL 
4 8.7 





4 8:7  
46 100 
102 
Evitar que los aspirantes con problemas de salud o que estén propensos a 
tenerlos, realicen actividades que podrían ser perjudiciales para ellos 
mismos y/o para los bienes de la organización. 
Las técnicas aplicadas por ASIGAMA Ltda., para evaluar al candidato 
preseleccionado son: 
Prueba Psicometrica 
Entrevista de empleo 
Visita domiciliaria 
Verificación de referencias 
Examen Médico 
Tabla 13 . Aplicación real de las Técnicas de Selección. 
Fuente: Los autores 
De acuerdo a los datos de la tabla 13, el 74% de los encuestados afirmaron no 
haber realizado las pruebas completas, a diferencia del 26% que realizaron las 
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pruebas completas. Esto, muy a pesar de que la empresa tiene políticas claras 
en cuanta a la aplicación de las técnicas de selección, sólo se cumplen en un 
26%, lo cual demuestra que no existe coordinación entre la persona que ejecuta 
las funciones se reclutamiento con la de selección, se están delegando 
demasiada responsabilidad a la bolsa de empleo del Vivero, lo cual no es muy 
benéfico para la empresa, ya que no hay garantías de una optima selección. 
4.3 INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS 
La labor del reclutador-seleccionador no termina con la contratación de los 
nuevos trabajadores, por el contrario, inicia otra etapa igualmente importante: 
la integración de recursos humanos. 
La integración de recursos humanos es un conjunto de actividades 
administrativas que, de manera gradual, proporciona a los trabajadores de nuevo 
ingreso los elementos necesarios para su incorporación armónica y eficiente, en 
relación con las funciones del puesto a desempeñar y con las estructuras 
técnicas, jurídicas, psicológicas, culturales y sociales que caracterizan a dicha 
organización. 
4.3.1 El Impacto Cultural. La integración de recursos humanos ayuda al 
trabajador de nuevo ingreso a adaptarse a la cultura organizacional específica de 
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La empresa a la que ingresa y, por lo tanto, a superar el impacto cultural que le 
crea dicho ingreso. El impacto cultural surge de la ansiedad que la persona 
presenta cuando pierde los símbolos y referencias que ya le son familiares en 
sus relaciones sociales. Dichos símbolos y referencias incluyen los aspectos de la 
vida diaria que forman parte del repertorio conductual de la persona, como la 
manera de saludar, cómo aceptar o rehusar invitaciones, cuándo tomar en serio a 
alguien o no, el acento al hablar, expresiones faciales- en general, todo el 
lenguaje no verbal-, la manera de dar instrucciones y recibirlas, etc. 
Cuando una persona entra a una cultura extraña para ella, la mayoría de estos 
símbolos pierde sentido y, no importa qué tan efectiva sea la persona para 
adaptarse a nuevos ambientes, generalmente se presenta un sentido de pérdida, 
seguido de frustración y ansiedad. 
4.3.2 Importancia de la integración de recursos humanos. Las necesidades 
básicas de seguridad, pertenencia, estima y reconocimiento se satisfacen en el 
nuevo trabajador con un programas bien diseñado e implementado de integración 
de recursos humanos. Los procedimientos improvisados, las bienvenidas casuales 
y la falta de información pueden precipitar la ansiedad, la desilusión, la 
conducta defensiva o, en el. caso extremo, la renuncia súbita. 
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Por lo tanto, con un programa de integración de recursos humanos se logra una 
adaptación del trabajador más efectiva y una reducción de su nivel de ansiedad 
frente al nuevo puesto: además de fomentar las buenas relaciones públicas de la 
empresa con su nueva fuerza de trabajo. 
4.3.3 Función de integración . Para llevar a cabo la función de integración de 
recursos humanos se requiere, desde luego, elaborar el programa 
correspondiente, el cual consta de las siguientes fases: 
Área técnico-laboral. El propósito de esta área es ayudar al nuevo 
trabajador a comprender los aspectos específicos de su nuevo trabajo en la 
organización. Incluye: 
Descripción de tos productos y/o servicios de la organización. 
Descripción del puesto. 
e) Procedimientos y procesos operativos que debe conocer para efectuar su 
trabajo, y la parte que el nuevo trabajador desempeña en ello. 
Aspectos detallados de la maquinaria, herramientas y equipo que deberá 
utilizar para desempeñar su trabajo. 
Expectativas y estándares de cantidad y calidad. 
Cuidados que debe tener de su persona y de su equipo. 
Planes de adiestramiento, capacitación y desarrollo de la organización, a 
fin de que pueda cubrir las áreas que requiera. 
Tabla 14 . Evaluación Área Técnico - Laboral del cargo asumido 
PARÁMETRO Excelente Bien ' Regular Mal Total % 
POSICION OFICIAL DEL P9JESTO 10 70 10 I 10 100 
DESCRIPCIÓN DE PRODUCTOS/SERVICIOS O F 50 I 40 10 100 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 0 40 50 10 100 
4- EXPLICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS Y 
PROCESOS OPERATIVOS 
0 30 60 10 100 
DESCRIPCIÓN DE USO DE MAQUINARIA, 
HERRAMIENTAS Y EQUIPO 
0 10 70 20 100 
EXPUCACION DE EXPECTATIVAS Y 
ESTÁNDARES CUALITATIVOS Y 
CUANTITATIVOS 
0 20 20 60 100 
DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN Y DE SEGURIDAD E HIGIENE 
DE TRABAJO 
15 20 50 15 100 
PROMEDIO 4% 35% 43% 18% 100% 
uente: Los autores 
El 61% de los encuestados calificaron de regular a mal la inducción sobre el nuevo 
cargo, no contaron con la suficiente información acerca de las actividades a 
realizar, el mejor proceso para efectuarlas y la forma de utilizar las 
herramientas de trabajo. Solo el 39% calificaron de satisfactoria la inducción en 
el área técnico-laboral. Lo que indica, que el Almacén Vivero ha descuidado en 
períodos de tiempos la labor de socialización del nuevo empleado. La persona 
contratada tiene que arreglárselas como pueda para cumplir con su trabajo, sin 
embargo afirman haber recibido mucha colaboración de tos compañeros que 
llevan algún tiempo laborando en cargos similares. Con relación a los años en 
que se viene efectuando el proceso de integración de la empresa, se pudo 
establecer que el proceso ha mejorado en los últimos dos años, anteriormente el 
Almacén Vivero no daba tanta importancia a esta área. 
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Área jurídico-administrativa. Esta área pretende dar a conocer tos 
aspectos mínimos de procedimientos, organización y marco jurídico- laboral a los 
nuevos trabajadores. Incluye: 
Conocimiento de la carta de organización de toda la compañía del área o 
departamento en el que se encuentra y ubicación de su puesto. 
Conocimiento de los puestos subordinados y las relaciones de coordinación 
y apoyo con otros puestos. 
Conocimiento del contrato colectivo de trabajo, reglamento interno de 
trabajo, reglamento de seguridad y cualquier otro documento similar que 
contenga información de interés para el nuevo trabajador y que señale los 
derechos y obligaciones fundamentales del mismo, así como las normas de 
trabajo. 
Conocimiento de manuales de organización, de procedimientos y 
cualquier otro similar de carácter administrativo. 
Información práctica relativa a los procedimientos administrativos básicos, 
como lugar y horarios de pago, solicitud de insumos, solicitud de servicios 
y prestaciones, etcétera. 
Información sobre salarios, prestaciones y servicios a los que tiene derecho 
el nuevo trabajador. 
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Tabla 15. Evaluación Área Jurídico-Administrativa del cargo asumido 
i ASPECTOS RELEVANTES DEL 
¡ ÁREA 
Excelente Bien Regular Mal Total % 
Li. Conocimiento organización de la 
, empresa 
, 
10 50 30 10 100 
Normas del contrato colectivo del 
1 trabajo,regtamento interno y otros 
1 documentos 
10 40 40 10 100 
Explicación del lugar, día y hora de pago 20 60 15 5 100 
4- Explicación de detalles para solicitud de 
insumos 
10 70 10 10 100 
Explicación para la solicitud de servicios 
y prestaciones 
10 50 20 20 100 
Explicación de salarios y descuentos por 
nomina 
30 50 10 10 100 
Explicación de nolmas de puntualidad y 
normas de tolerancia 
20 40 30 10 1 100 
Explicación de horarios de trabajo 50 40 10 0 100 
PROMEDIO 20% 50% 20% 10% 100% 
Fuente: Los autores 
El 70% de los encuestados calificaron de excelente a bueno el área jurídico 
administrativo del cargo asumido, obtuvieron información clara y precisa sobre 
Los procedimientos, estructura organizacional, tipo de contrato laboral, los jefes 
inmediatos. El 30% lo califico de regular a mal. El Almacén Vivero siempre ha 
cuidado que queden claros los procedimientos jurídicos y administrativos para 
evitar problemas con sus empleados, motivo por el cual hace entrega de un 
manual de bienvenida en donde explica cada uno de estos procedimientos, les 
comunica el tipo de contratación que se está efectuando. 
Área personal. En esta se contienen todos los aspectos relativos a 
La adaptación de las características personales con las de los demás trabajadores 
y la cultura organizacional de la empresa. Incluye: 
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Conocimiento de las instalaciones de la empresa y del área física a la que 
está asignado. 
Presentación con los demás trabajadores, compañeros, jefes y 
subordinados e información sobre como tratarlos. 
Explicación y orientación sobre las prácticas más comunes de relaciones 
informales dentro y fuera del trabajo con los demás trabajadores. 
Explicación y orientación sobre las relaciones laborales en cuanto a la 
ingerencia de asociaciones sindicales en la organización y la dinámica 
particular que caracteriza la realización sindicato-empresa y la "línea 
política aceptable". 
Introducción ala cultura organizacional. Historia, filosofía, objetivos, 
principios, fines y la manera peculiar de la empresa para hacer las cosas. 
Relaciones entre los objetivos personales y tos de la organización. 
Tabla 16. Evaluación Área del Personal del cargo asumido 
ASPECTOS RELEVANTES DEL 
ÁREA 
Excelente Bien Regular Mal Total % 
CONOCIMIENTO DE LAS INSTALACIONES 30 40 20 10 100 
PRACTICAS COMUNES 20 60 10 10 100 
DINAMICA Y POLÍTICA INTERNA 30 40 20 10 100 
4- VISION DE LA EMPRESA 50 30 10 10 100 
CONOCIMIENTO DE COMPAÑEROS, JEFE Y 
SUBORDINADOS 
30 50 15 5 100 
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
SOCIALES Y RECREATIVAS DE LA EMPRESA 20 40 30 10 100 
PROMEDIO 30% 43% 18% 9% 100% 
Fuente: Los autores 
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Según la tabla 16, el 73% de los encuestados afirmaron obtener suficiente 
información de los aspectos relacionados con el área de personal de la empresa, 
solamente el 27% lo califico de regular a mal, lo que indica que en ciertos 
períodos de tiempo el Vivero ha descuidado esta área. Sin embargo, a través de 
la jefe de personal se pudo constatar que a partir del año de 1998, el Almacén 
hace entrega de un manual de bienvenida a todos los nuevos empleados, en 
donde registra las políticas del Departamento de Gestión Humana. 
4.3.4 Programa de integración de Recursos Humanos. Para llevar a cabo la 
función de integración de recursos humanos se requiere, desde luego, elaborar el 
programa correspondiente, el cual consta de las siguientes fases: 
El Programa de Integración de Recursos Humanos del Almacén Vivero S.A., está 
diseñado de la siguiente manera: 
Una entrevista con el jefe inmediato 
Entrega del folleto de Bienvenida. 
e) Paseo por las instalaciones del Almacén 
d) Presentación de los compañeros. 
4.3.5 Recomendaciones Generales del Jefe Inmediato. Cada jefe de sección, 
tiene la responsabilidad de explicar al recién empleado lo que el Almacén Vivero 
espera de ellos: 
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Disposición al trabajo: El Vivero espera que sus empleados compartan junto 
con los demás funcionarios, la disposición a trabajar en equipo, a la 
colaboración, que tenga iniciativa y creatividad en su trabajo, que busque nuevas 
y mejores maneras de desempeñarse en él y que como persona siempre busque la 
oportunidad para crecer. Con esta actitud e interés podrá alcanzar grandes 
logros a nivel profesional en Vivero. 
Satisfacción al Cliente: La razón de ser del Vivero es el cliente y su 
satisfacción es indispensable, motivo por el cual, los directivos del Almacén 
esperan que el recién empleado forme parte del grupo organizacional, que 
comparta la prioridad del Vivero, de cumplir con su misión y desarrolle la actitud 
de servicio hacía las demás personas, sean estas clientes o compañeros de 
trabajo. Espera que se sienta satisfecho de la labor que realiza y con su 
comportamiento y dedicación lo trasmita a quienes lo rodean. 
Disposición al cambio. El Vivero se caracteriza por su dinamismo, lo cual lo 
demuestra el hecho de que esta empresa, nunca ha dejado de crecer, siempre 
está a la vanguardia de los últimos cambios tecnológicos y en capacitación para 
el negocio, es por esto que espera de sus empleados, la disposición de crecer, a 
mejorar, a colaborar no sólo con el entrenamiento y capacitación en nuevas 
tecnologías, sino el crecimiento personal, que cada persona mantenga esa 
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actitud de cambio, que es fundamental, no sólo para el desarrollo de la empresa, 
sino para beneficio propio. 
4.3.6 El Contrato de Trabajo. Es un acuerdo que realiza el recién ingresado 
con Almacenes Vivero S.A. y que regula la relación laboral obrero patronal. En 
el se da por sentado el respeto del empleado a todos los aspectos del 
reglamento interno de trabajo y con la parte que le compete a la empresa, la 
cual está reglamentada por el Código Sustantivo de Trabajo. 
Todo contrato contempla un período de prueba, donde tanto la empresa como el 
trabajador deciden lo conveniente o inconveniente de su vinculación. La 
duración del período de prueba varía de acuerdo al tipo de contrato. Estos son: 
a término fijo ( 6 meses, un año) o a término indefinido. Si el contrato es a 
término fijo, la duración es equivalente a la quinta parte del término inicial, y su 
es a término indefinidos es de 60 días. Durante este período, el recién empleado 
conoce sus deberes y responsabilidades, demuestra sus capacidades, sus 
aptitudes y asimila las políticas de la empresa y su cultura organizacional. 
4.3.7 El Reglamento Interno. Vivero estableció en su reglamento interno, un 
conjunto de normas y políticas, basadas en la misión y objetivos de la empresa, 
con el fin de regular el correcto funcionamiento de todos los procesos y 
procedimientos, los cuales describen los compromisos tanto para el patrono como 
fl 11_3 
para el trabajador, y de esta forma obtener el mayor beneficio y cumplimiento 
de tos mismos, en forma organizada. 
5. CONCLUSIONES 
Con base en los resultados encontrados en este trabajo, las investigadoras 
pueden concluir sobre el proceso de vinculación del Almacén Vivero S.A. de Santa 
Marta, que tiene bien definidas sus políticas de reclutamiento y selección, y 
cuenta con políticas de contratación y socialización. Entre las cuales están: 
POLÍTICAS DE LA EMPRESA 
Reclutamiento a través de la bolsa de empleo contratada específicamente por 
el Almacén para proporcionar el recurso humano idóneo y disponible en el 
tiempo necesario. 
Selección adecuada y orientada hacia el futuro, que busca seleccionar 
adecuadamente, teniendo en cuenta no solo un buen ajuste a la función 
inmediata sino con posibilidades de ascenso en las diversas áreas de la empresa, 




Integración, entrenamiento y perfeccionamiento amplios, para proporcionar a 
los funcionarios una orientación para su perfecta integración al Almacén y al 
grupo. Entrenamiento y perfeccionamiento para el buen desempeño de sus 
funciones buscando siempre el desarrollo de las habilidades que vayan en 
beneficio de la empresa y de la persona. Además, de oportunidades para el 
perfeccionamiento técnico, cultural, social, funcional y económico. 
RESPECTO AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO: 
El Almacén Vivero S.A. utiliza fuentes de reclutamiento mixtas, es decir, 
reclutamiento externo e interno. El contacto directo empresa-mercado de 
recurso humano se efectúa a través de la Bolsa de Empleo (ASIGAMA Ltda.), 
especialmente para los cargos operativos ( auxiliares de ventas, de caja, de 
producción, personal de bodega) y tos cargos administrativos y de más escala 
jerárquica ( gerente, subgerente, jefe de gestión humana, lideres de categoría y 
asistentes), se promueven internamente a través de la oficina de Recursos 
Humanos de la empresa, bajo la modalidad de concursos. 
La principal estrategia para el reclutamiento utilizada por la bolsa de empleo 
ASIGAMA Ltda., consiste en recibir los diez primeros días de cada mes hojas de 
vida presentadas personalmente por los aspirantes, información que clasifica la 
encargada del manejo de dicha bolsa de empleo, de acuerdo con un perfil 
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estándar: excelente presentación laboral, grado de escolaridad superior a la 
secundaria, experiencia laboral. Al momento del surgimiento de la solicitud 
vacante, preselecciona al candidato que más se adecue al perfil del cargo 
solicitado. En promedio mensual se reciben 50 hojas de vida, de la cual solo el 
5% tiene posibilidad de ser contratado. 
Los posibles candidatos al entregar la Hoja de Vida muy pocas veces reciben 
información que tes permita conocer sus situación referente al proceso de 
Vinculación de dicha empresa, desconocen el rumbo que seguirá su hoja de vida, 
Lo cual es una de las debilidades del proceso. 
ASIGAMA Ltda., funciona en la oficina de Gestión Humana del Almacén Vivero 
S.A. de Santa Marta, esto le permite a la Jefe de dicha sección mantener 
supervisión directa sobre el manejo de la Bolsa de empleo. 
RESPECTO AL PROCESO DE SELECCIÓN: 
Las hojas de vida preseleccionadas por la representante de la Bolsa de empleo 
son enviadas a la Jefe de Recurso Humano, quien selecciona los posibles 
candidatos a ocupar la vacante, los cuales son remitidos nuevamente a la sección 
de la bolsa de empleo. ASIGAMA Ltda. Procede a aplicar las pruebas 
psicometricas, entrevistas, visita domiciliaria, examen médico y verificación de 
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referencias. Por la encuesta se pudo comprobar que todas estas técnicas no se 
han aplicado en ese orden u con la misma constancia, ya que el 26% de los 
encuestados afirman haber pasado por dichas pruebas y el 74% por algunas de 
ellas. 
Las metas y funcionamiento planteados en cada proceso se cumplen en forma 
regular. Están dejando de contratar a personal con mejor perfil y/o 
desaprovechando el potencial de talento humano existente en ellos, por falta de 
efectuar pruebas ocupacionales. 
Existe preocupación por seleccionar al mejor candidato con perfil para un cargo 
especifico en el mejor tiempo posible, sólo que la forma de hacerlo es más de 
tipo mecánico que analítico. 
No se observo ningún tipo de análisis comparativo entre el resultado de selección 
y el desempeño en el trabajo del personal elegido. Se pudo observar que 
desvinculan personal cuando cumplen con el contrato de trabajo y muchas veces 
los vuelven a llamar cuando se presenta nuevamente la vacante u otra similar. 
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RESPECTO AL PROCESO DE INTEGRACIÓN: 
El proceso de integración se limita a la bienvenida del nuevo empleado, 
entrevista con el jefe inmediato y entrega del manual de bienvenida al almacén 
Vivero. 
El 61% de los encuestados afirma no haber recibido ayuda para comprender los 
aspectos específicos de su nuevo trabajo en la empresa, sino que les toco 
adquirir este conocimiento a través de otras fuentes, como son los compañeros 
de trabajo y la observación directa e incluso con la improvisación. 
El 70% de tos encuestados opinaron que el Almacén Vivero se les proporciono 
información sobre los aspectos mínimos de procedimiento, organización y marco 
jurídico laboral. 
Así mismo el 73% dijeron relacionarse con facilidad con los demás empleados y 
adaptarse rápidamente a la cultura organizacional del Vivero. 
Según Idatberto Chiavenato, el ftujograma del proceso de vinculación parte del 
departamento de la solicitud (vacante), de allí debe ser planificado a través de 
un cuadro de provisión de personal para después iniciarse el proceso de 
reclutamiento y selección, el cual inicia con el registro de cargo y procedimiento 
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de reclutamiento, sigue con el lleno de la solicitud y clasificación de los 
candidatos de acuerdo con los registros del cargo existente, seguida de una 
primera entrevista de selección, aplicación de test, tabulación de test y 
desarrollo de entrevistas de acuerdo con los datos obtenidos de los mismos. La 
entrevista a los candidatos y la selección del mejor, así mismo, la comprobación 
de los datos debe estar a cargo del departamento solicitante. La función del 
proceso de reclutamiento y selección en esta fase debe ser la de orientar a tos 
candidatos sobre los beneficios de trabajar en la empresa y acompañarlos para la 
admisión. 
La Oficina de Gestión Humana debe ser la encargada de encaminar a los 
candidatos al examen médico y efectuar la admisión. El jefe de la sección 
solicitante es el que debe proporcionar la inducción. 
Basado en el proceso de vinculación anterior, y teniendo en cuenta los resultados 
arrojados en la presente investigación, se puede concluir que en el Almacén 
Vivero S.A. de Santa Marta, la responsabilidad del proceso de vinculación esta 
siendo compartida por la bolsa de empleo y la oficina de Gestión Humana. Esta 
excesiva responsabilidad ocasiona debilitamiento al proceso, ocasionando que 
este no sea estándar, que este más dado a lo subjetivo que a los objetivo. 
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Así mismo, Milkovich diche que los pasos del proceso de vinculación son: 
1)Determinación y planeación de la Política de Administración de Personal; 
2)Política de reclutamiento de personal; relaciones anteriores, 3) Ficheros de 
solicitudes. 4) Citación y entrevista preliminar: apertura de la carpeta o ficha 
individual. 5)Exámenes colectivos ( "test" impresos), Pruebas individuales 
(generales- específicas), 6) Entrevista final: acuerdo en la decisión y 
Reconocimiento médico /) efectuar un contrato provisional, explicando las 
normas de la empresa; 8) Presentación personal del jefe; 9)Período de prueba: 
ensayo profesional. Vigilancia de la marcha durante este periodo; 10) Entrevista 
acerca del grado de integración. Elementos que entran en la decisión de la 
admisión definitiva. Para terminar en la firma del contrato definitivo. 
Teniendo en cuenta lo anterior y comparándolo con el proceso de vinculación 
que efectúa el Almacén Vivero S.A. de la ciudad de Santa Marta, no maneja un 
sistema de información propio que le permita obtener información sobre la 
situación del mercado laboral y de cada uno de los aspectos del proceso de 
vinculación. 
6. RECOMENDACIONES 
Con base a los importantes resultados encontrados, los autores establecen las 
siguientes recomendaciones: 
1. Para el Almacén Vivero S.A. de Santa Marta: 
* Establecer mecanismos que le permitan evaluar los procesos de reclutamiento 
de la Bolsa de Empleo. Puede ser, la de exigirle una ficha de control, de 
registro, sistema de depuración semestral, ficha de clasificación de candidatos. 
Si esto no se hace es posible que el Almacén deje de contratar personas de mejor 
perfil y potencial que las hasta ahora contratada. 
Solicitar a la Bolsa de Empleo, la utilización de fuentes variadas de 
reclutamiento, y no recurrir únicamente a los familiares y conocidos de 
trabajadores actuales. Pues está fuente en general , resulta ser poco 
recomendable, ya que existen razones subjetivas que impiden el 
aprovechamiento de otras fuentes de reclutamiento, generalmente los 
"recomendados" son enviados a la empresa. Por otra pare, si ingresan varios 
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amigos, se corre el riesgo de generar grupo informales que pueden convertirse, 
con el tiempo, en grupos perjudiciales para La organización. 
* Al momento de seleccionar al personal, se debe tener en cuenta tos resultados 
de las técnicas aplicadas al candidato, que estas se hayan llevado a cabo en su 
totalidad y que los resultados no hayan sido manipulados por la persona 
responsable de la bolsa de empleo. 
Para mejorar el proceso de inducción, tratar de cumplir en totalidad, las 
políticas y funciones designadas por la empresa, para disminuir el impacto 
cultural, es decir, contribuir en forma rápida a la adaptación del nuevo empleado 
con la cultura organizacional de la empresa. 
* Efectuar evaluación y retroalimentación del personal de nuevo ingreso. Es 
decir, una vez que se encuentre trabajando el personal nuevo, se efectúe una 
entrevista de ajuste y un registro de desempeño, particularmente si se contrata 
por tiempo determinado, antes de expedir el contrato o nombramiento 
definitivo. Esta labor puede ser realizada por el Jefe Inmediato de la sección 
donde se llena la vacante. 
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2) Para la Universidad del Magdalena. 
Promover tas prácticas empresariales en organizaciones de la región, del 
sector del servicio, con el fin que los estudiantes adquieran experiencia acerca 
del manejo de recurso humano y Bolsa de empleo. 
La Universidad debería estudiar la posibilidad de implementar una bolsa de 
empleo para estudiantes de escasos recursos económicos y buen rendimiento 
académico para este tipo de empresas en Santa Marta con el fin de proveer de 
personal idóneo preparado por la universidad . 
3) Para el Programa de Administración de Empresas. 
Convertir las asignaturas de administración de personal y Psicología aplicada 
en teórico-prácticas con el fin de facilitar la comprensión y aplicación de los 
conocimientos del área en el manejo del personal de una empresa. 
Desarrollar una línea de investigación en el área de Recursos Humanos, en el 
programa, que posibiliten el desarrollo de proyectos de investigación, 
seminarios, foros, diplomados, y otros eventos académicos similares. 
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ENTREVISTA A DIRECTIVOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN 
HUMANA DEL ALMACÉN VIVERO S.A. 
A. RECLUTAMIENTO 
Cuales son las políticas de reclutamiento? 
R Vivero en sí, no recluta directamente, sino lo hace por intermedio de la bolsa de empleo 
contratada para tal fin. 
Cual es el procedimiento que utiliza el almacén para reclutar el personal? 
R' El usado por la Bolsa de Empleo 
Cuales son las fuentes estratégicas que utiliza? 
R Recepcióts de hojas de vida y SENA a través del Centro para el Empleo. 
Qué personas son las responsables de cada una de las partes de reclutamiento? 
R Asistente de gestión humana y ASIGAMA ( la bolsa de empleo) 
Cómo y donde se atienden a los solicitantes? 
R' En él Departamento de Gestión Humana. 
Número promedio de empleados del Almacén Vivero de Santa Marta, en los últimos cinco 
años. 
R. Vivero contratación directa: 150 y ASIGAMA: 50 
Cuantas personas ingresan en promedio al Vivero en el año? ( Durante los 5 últimos años) 
R' Lo mismo que la anterior. 
Cuales son las circunstancias que conllevan a producir vacantes en la empresa? 
R' Terminación de la temporada alta, vencimiento de contrato, no cumplen con el perfil del 
cargo, no cumplen con las políticas de la empresa. 
Cómo y donde se efectúa la planeación de Recursos Humanos ( pronóstico, programación y 
evaluación)? 
R .1 Depende del cargo. Si el cargo es mayor; en la Oficina Principal Vivero Barranquilla, y los 
cargos menores, ASIGAMA 
10. Cuales son los requisitos mínimos de admisión? 
Hoja de vida, soportes de hoja de vida, certificado judicial, examen médico. 
B. SELECCIÓN 
11. Cual es el proceso de selección y que personas intervienen en él? 
R Se reciben las hojas de vida, se preseleccionan, se avisa al posible candidato, se le aplica las 
pruebas según el cargo, ya sean psicoanalíticas, pruebas técnicas, verificación de datos, 
verificación de referencias. 
12. Qué políticas de selección y contratación posee la empresa? 
R/ Los contratos se dan en forma fija, contratados primero por 6 meses, un año y algunos 
trabajadores tienen contratos indefinidos ( los más antiguos) 
13. Qué información exigen en la solicitud de empleo? 
R' Datos personales, estudios realizados, experiencia laboral, referencias personales y 
familiares. 
14. Se aplican pruebas ocupacionales? Si No x 
( Si es positiva la respuesta, ¿ Con qué fin? 
15. Se aplican pruebas psicometrícas? SI x NO 
( Si es positiva la respuesta, ¿De qué tipo? 
R' La efectúa la representante de la bolsa de empleo 
16 Quién efectúa la entrevista de empleo?, ¿Qué información se espera obtener de ella? R/ El 
departamento de seguridad, y recursos humanos. 
R A la residencia del aspirante llegan un representante del departamento de gestión humana 
con un representante de seguridad, para comprobar si la persona dio datos verdaderas sobre 
su residencia 
17. Quién se encarga de la comprobación de referencias y de que manera se realiza? 
12/ Al aspirante se le entrega una orden para que vaya ante un médico general establecido por 
la empresa para que le realicen los exámenes médicos exigidos. 
18. Cuales son las responsabilidades del Departamento de Recursos Humanos en cuanto al 
examen médico? 
R' La empresa busca vincular a personas que gocen de excelente salud. 
C. INTEGRACIÓN DEL RECURSO HUMANO 
19. De qué manera se da la posición oficial del puesto? 
It/ Cuando se firma el contrato, se le da entrenamiento en el cargo por parte del jefe inmediato. 
20 Qué información se le brinda al empleado al efectuar la entrevista con el Jefe inmediato? 
R' Se le informa sus funciones en el cargo, mecanismos que tendrá para el cumplimiento de sus 
labores, presentación con sus compañeros o personas a su cargo, si las hay. 
21 Que información le brinda el Jefe de Recurso Humano y a través de que mecanismo? 
kl Un folleto de bienvenida, toda la información que requiere el empleado sobre la cultura de 
la empresa 
22. El empleado al momento de su ingreso a la empresa realiza una visita explicada a las 
instalaciones de la empresa SI NO 
Ri Si, se da una inducción por el jefe de servicio al cliente 
23 Posee el Almacén un folleto de bienvenida SI X NO . Si es positivo, que información 
contiene? 
IV Inducción corporativa, normas, visión, identificación de las empresas. las políticas de 
recursos humanos. 
GRACIAS POR SU COLABORACION 
ANEXO B 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
EVALUACIÓN DEL PROCESO DE VINCULACION DE PERSONAL EN EL 
ALMACÉN VIVERO S.A. DE SANTA MARTA. D.T.C.H. 
INSTRUMENTO DE INVESTIGACIÓN: ENCUESTA 
No. Fecha: D M A 
CARGO QUE OCUPA: Tiempo de servicio:  
Fecha de ingreso: Sexo: FD ME Edad:  
Nivel educativo: Primaria O Secundaria O Técnico O Universitario O 
Estado Civil: Casado(a) O Soltero(a) E Otro O Cuál?  
A. RECLUTAMIENTO 
1 De qué manera se entero de la existencia de una vacante en está empresa? 
Bolsa de empleo U. 
SENA I! 
Universidad E 
Familiares y conocidos de trabajadores del Almacén Vivero 
Anuncios en publicaciones U 
Otro E Cuál? 
2. Antes de la vinculación a la empresa, usted se encontraba: 
Desempleado por: 
- disminución de trabajadores 
por motivos personales 
- por renuncia 
Por quiebra de la empresa 12 
Si fue por renuncia, ¿ Cuales fueron los motivos? 
- Empleo insatisfecho por salario, prestaciones sociales. condiciones de trabajo, ambiente laboral 
interpersonal ( Favor subraye el motivo) 
Subempleado 
Trabajador independiente 
Otro O Cual? 
3. Qué mecanismo fue utilizado para establecer contacto con miras a la vinculación en está empresa? 
Presentación personal de hoja de vida O 
Recomendación escrita de un funcionario de la empresa 
Envío por correo de la Hoja de Vida O 
Otro 0 Cuál? 
4. Quién recibió la hoja de vida? 
El personal del Departamento de Recurso Humano de la empresa O 
Una institución intermediaria O Cuál? 
 
5. A la entrega de la hoja de vida? 
5. A la entrega de la hoja de vida? 
Le inspeccionaron la hoja de vida y le efectuaron preguntas sobre la mismas para después sugerirle 
un tiempo de espera mientras surgían vacantes e 
Le inspeccionaron la hoja de vida y le efectuaron preguntas y colocaron un cita para una entrevista 
Sólo le recibieron y no le dieron ningún tipo de información adicional 
No hubo ningún tipo de inspección a la hoja de vida y se le informo que esperara al momento que 
surgieran vacantes ü 
Ninguna de las anteriores. O 
Si selecciono e), favor describir que sucedió? 
B. SELECCIÓN. 





Otro Cuál?  
2. Quién efectúo la notificación'? 
El Departamento de Recursos Humanos de la empresa 
La Representante de la Bolsa de Empleo 
Otro Quien?  
3. Antes de su vinculación, le efectuaron: 
Si NO 
Pruebas ocupacionales O Li 
Pruebas Psicomaricas 
Entrevista de empleo O E 
Visita Domiciliaria O 
Verificación de referencias laborales O 
C. INTEGRACION 
( De los parámetros seiNalados dentro del grupo de medios, favor subrayar los utilizados) 
I Área técnico- laboral: 
Posesión oficial del puesto. 
Medios: Entrevista con el jefe inmediato. 
Se llevó a cabo de una manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Descripción de productos/servicios. 
Medios: Folleto de bienvenida, curso de integración, conferencia audiovisual. 
Se llevó a cabo de una manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Descripción del puesto 
Medios: Entrevista con el jefe inmediato, manual de organización. 
Se llevó a cabo de manera: 
( )Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( )Mal. 
Explicación de procedimientos y procesos operativos. 
Medio: Entrevista con el jeft inmediato, manuales operativos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Descripción de uso de maquinaria, herramientas y equipo. 
Medios: Entrevista con el jefe inmediato, herramientas y equipo. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( )Mal. 
Explicación de expectativas y estándares cualitativos y cuantitativos. 
Medios: entrevista con el jefe inmediato, manuales operativos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Descripción del programa de capacitación y de seguridad e higiene de trabajo. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos, entrevista con el jefe inmediato. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
II. Área jurídico-administrativa: 
Conocimiento de la organización de la empresa: 
Medios: Manual de organización, curso de integración, entrevista con el jefe inmediato, entrevista 
Departamento de Recursos Humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Conocimiento de las normas del contrato colectivo de trabajo, reglamento interino de trabajo y otros 
documentos jurídicos similares. 
Medios: Entrega de documentos, folleto de bienvenida, entrevista Departamento de recursos humanos. 
tutor. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación del lugar, día y hora de pago. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación de detalles para la solicitud de insumos. 
Medios: Entrevista con el jefe inmediato 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación para la solicitud de servicios y prestaciones. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos, curso de integración. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación del salario y descuentos por nómina. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación de normas de puntualidad, minutos de tolerancia. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación de horario(s) de trabajo. 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos Humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Hl AREA PERSONAL 
I.Conocimientos de las instalaciones 
Medios: Visita guiada 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación de prácticas comunes 
Medios: Entrevista Departamento de recursos humanos, pláticas con compañeros, tutor, entrevista con el 
jefe inmediato. 
Se llevó a cabo de manera. 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación de dinámica y política interna 
Medios: Entrevista Departamento de Recursos humanos, pláticas con compañeros, tutor, entrevista con 
el jejé inmediato. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Explicación y comentarios sobre historia, filosofia, objetivos y principios de la empresa. 
Medios: Curso de integración, folleto de bienvenida, audiovisual, conferencia del Director General. 
entrevista Departamento de recursos humanos. 
Se llevó a cabo de manera: 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Conocimiento de compañeros, jefes y subordinados. 
Medios: Presentación gradual con los mismos. 
Se llevó a cabo de manera 
( ) Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Descripción de las actividades sociales y recreativas de la empresa 
Medios: entrevista Departamento de recursos humanos, folleto de bienvenida. 
Se llevó a cabo de manera: 
( )Excelente ( ) Bien ( ) Regular ( ) Mal. 
Observaciones: 
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